تعريف الجاسب ؛ 
هو جهاز إالكتروني يستقبل ويخزين البيانات ثم يعالجتها بمجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية 


وفقا لسلسلة من التمليمات (البرامج) المخزنة 2 ذاكرتهء ثم يخرج النتائج على وحدات الإخراج المختلفة 


لقد مر الحاسب الحديث الذى نشاهده ونستخدمه ے حياتنا اليومية بعدة مراحل حتى وصل إلى 
هذا المستوى من الكفاءة والقدرةء فقد استخدم الصينيون منذ عام ٠٠٠١‏ قبل الميلاد العداد المسمى 
اباكوس لإجراء العمليات الحسابية» وهو عبارة عن صنوف من الخرز على أسلاك تسمح بإجراء العمليات 


الحسابية بسرعة ودقة ( لا تزال تستخدم حتى الآن 2 تعلم المد بے الصوف الأولية 2 المرحلة الابتداثية ) 


وفى عام ١٤١م‏ قام العالم الفيزيائي الفرنسي باسكال باختراع أول حاسبة ميكانيكيةء وهي 
مجموعة من التروس تقوم بمعالجة الأرقام» وإجراء الممليات الحسابية» وذلك بدوران الترس الأول وإذا 
أكمل دورة كاملة يدير الترس الآخر ... الخ»ء ويشبه ے2 طريقة عمله عداد الكيلومترات ے السيارة؛ 
تستطيح هذه الآلة إجراء عمليات الجمح والطرح فقط» وقد سميت لغة البرمجة »۶45€ على اسمه. 


وے عام ۱۸۸۹م كانت إدارة تمداد السكان 4 الولايات المتحدة الأمريكية تواجه مشكلة 2 


إخراج الإحصاثيات السكانية» حيث كان يستغرق إخراجها حوالي سبح سنوات بعد إجراء عملية 


التعداد » وقد استطاعوا بعد إنتاج أول آلة حاسبة بالبطاقات المثقبة إخراج نتاتج التعداد بعد ستة أسابيع. 


وے عام ٤٤۹٠م‏ تم تصميم أول حاسبة أوتوماتيكية رقمية وهي مارك واحد 2 جامnة Harvard‏ 
بواسطة فريق من الباحثين وبمساعدة مهندسين من شركة 801[ حيث قام الفريق بآبحاث علمية لمدة 
خمس سنوات إلى أن تمكنوا من إنتاج هذا الحاسب. 

مابین عامي ۱۹٤۳‏ و ١٤۱۹م‏ قام مهندسان شابان باختراع إينياك ۷4€[ وھو آول حا 
إلكتروني رقمي » ويتكون من ۱۸٠٠١‏ صمام مفرغ » ويتطلب ضبطا يدويا للتحكم 2 البرامج التي 
يعمل بها إذ لا يستطيع تخزين التعليمات » وذلك بدعم من الحكومة الأمريكية خلال الحرب العالمية 
الثانية التي سعت لدعم العديد من مشاريع الأبحات العلمية التي قد تساعدها 4 التغلب على المشكلات 
التي تواجه أسطول الغواصات العامل 2 البحرية الأمريكية وخصوصا توجيه مسار المقذوفات » ويزن 


إينياك ۷14€[ ١‏ طنا » ويحتل مساحة ١٠۵م۲‏ وهو أسرع من مارك واحد بمتات المرات. 


آجيال الحاسبات 
بمكن تقسيم فترات تطور الحاسبات بحسب التطوير الذى طراً على الدوائر الكهريية الملكونة 
للحاسب وطريقة عمله. 
الجيل الأول ؛ 
اعتمد الحاسب ے الجيل الأول على الالكترونية المفرغة وآنابيب أشمة المهبط» وأيضا 


استخدمت لفة الآلة (8ع4اعصة] مصنطعة1" ) التي تتكون من حرفن فقط 


هما( 0 و 1 ) 2 برمجته وكذلك الشريط الممغنط كوحدة تخزينيه سريعة وذات طاقة عالية مع 
قارىئ البطاقات المثقبة كوحدة إدخال وإخراج للحاسب 
الجيل الثاني : 
تم استبدال الترانزيستور بدلا من الصمامات المضرغة» وهو عبارة عن شريحة إلكترونية من 
أشباه الموصلات يقوم بالتحكم بے تدفق التيار الكهريي» وأصبحت البرمجة أقل تعقيدا بعد ظهور 
لغة التجميع التي تعتبر من لغت المستوى البسيط وتستخدم رموزا ومختصرات لتمتيل البيانات بدلا 
من ( 0 و 1 ) وأصبح هناك استحداث وتطور ے بعض اللغات مثل لغة الفورتران و الكوبول 
الجيل الثالث ؛ 
ظهور الدوائر الكهربية المتكاملة وهي عبارة عن دوائر إلكترونية متكاملة على شريحة 
صغيرة من السيليكون لا يتجاوز -حجمها اسم مريع» وتحتوي على ملايين من المعدات الإالكترونية. 
كما ظهر أيضا نظام المشاركة ے الوقت ع١۲1١١[‏ 77718 وهي عملية تنظيم مهام 
الحاسب المختلفة من عمليات إدخال وإخراج ومعالجة للوصول إلى الاستخدام الأمثل لوحدة المعالجة 
المركزية» مما يساعد على سرعة استجابة الحاسب» ويشعر كل مستخدم بآنه الوحيد الذي 
يتعامل والحاسب مع وجود عدد كبير من المستخدمينء كما ظهر أيضا 2 هذا الجيل شبكات 
.Computer Network mld‏ 
الجيل الرابع : 
خلهر آول معالج دقیق (صغیر) 0۲۵٥8550۲‏ ۲0٥141/ء‏ وأصبح بالإمکان استخدامه ے 


صناعة الأجهزة كالساعات الرقمية» والسياراتء وحاسبات الجيب» والأجهزة المنزلية والحاسبات 


الشخصية. وے هذا الجيل تطورت وسائل اختزان البيانات كأفراص الليزر؛ والأقراص» والأشرطة 


الممغنطة. 


العمليات الرئيسة التي يقوم بها الحاسب 


(وحدات تخزين ثانوية ) 


مدخلا 


( وحداتإدخال ). 


يقوم الحاسب بعمليات أساسية هي : 

.١‏ المدخلات: 
يقصد بعملية الإدخال» قراءة البيانات من وسطل تخزين ما وإيصالما إلى ذاكرة الحاسوب 
الرتيسة. أو قد تدخل البيانات مباشرة بواسطة لوحة المفاتيح . 

۲. المعالجة: 
تعتبر عملية المعالجةء العملية الأهم بالنسبة للحاسب» إذا آتها منوطة بوحدة المعالجة التي 
تمثل الحاسوب فملياء وتتم المعالجة حسب برتامج يعده مبرمجون. 

۳. المخرجات: 
عملية الإخراج هي نقل المعلومات من وحدة الذاكرة الرثيسة من أجل حفظطلها على إحدى 
وساتط التخزين المساندة أو طباعتها على الورق أو على الشاشة. 


المكونات الرئيسة للحاسب 
أولا؛ العتاد ر( الاجهزڈ ( Hardware‏ 
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وحدات الإدخال 


يمكن مقارنة الخطوات التي يمر بها عمل الحاسب بالممل العقلي الذي يقوم به الإنسان. 
فالوظيفة الأولى من وظاتف الحاسب تتمثل ے استقبال البيانات عن طريق وحدات الإدخال المختلفة 
مثل: لوحة المفاتيح أو الفارة آو الماسح الضوتي. ومثال ذلك إن يتم إدخال درجات الطلاب عن طريق 


لوحة المفاتيح. 


وحدة المحالجة المركزية 

بعد إدخال البيانات يتم استقبالما وحفظها مؤقتا داخل الذاكرة المشوائية )R4M(‏ - 
هي منطقة تحفظ فيها المعلومات والبيانات لفترة مؤقتة داخل جهاز الكمبيوتر» وتععل هذه 
الذاكرة عمل 'السبورة" ے الفصل الدراسي تكتب عليها ثم تمسح ما كتبت - بعد ذلك يبدا 
المعالج بے إجراء العمليات الحسابية (مثل تجميع درجات الطلاب) وكذلك العمليات المنحلقية (مثل 
ترتيب الطلاب الناجحين). 

وتعتبر وحدة المعالجة المركزية من أهم وحدات الحاسب إذ تعالج الأوامر وتنفذ ملايين 
العمليات الحسابية والمنطقية ے أجزاء من الثانية. 

ولذلك فإن أول المعيزات التي يسأل عنها المستخدم هي سرحة المعالج والتي تقاس فنيا بوحدة 
البيرتز وهي عة التابض أو الساعة الداخلية داخل المعالج » أما الميزة الثانية التي قد تميز معالجا 

ن آخر فهي طول الكلمة وهذا يعني بش كل مبسحل عدد خانات الأرقام (816) التر به ست 

معالجتها وتخرينها ے المرة الواحدة. 

وقد أنتج أول معالج للحاسب الشخصي سنة ۹۸۲٠م‏ وبلفت سرعته ؛ ميجاهيرتز وطول 
الكلمة التي يتعمامل معها 816 8) أما المعالج 'بتتيوم "٤‏ الذي انتشر استخدامه منذ سنة ٠٠٠۲‏ 
وثبلغ سرعته "جيجاهيرتز وطول الكلمة التي يتعامل معها 81٦٤(‏ ) مما يدل على أن سرعة 
الحاسب الشخصي قد تضاعفت ٠٠١‏ مرة خلال تلك الفترة. 

ولتبسيط مفهوم (طول الكلمة) نقول أن الرقم أو الحرف الواحد يتم تخزينه بے بايت 
)8By۵(‏ واحدء ویقسم البایت إلی ۸ آجزاء آو ۱١‏ آو ۳۲ آو ٦٤‏ أو آکثر حیث يحتوي کل جزء على 
صفر أو واحد. 

ومن هنا يآتي الاختلاف بين الممالجات فبعضها يتعامل مع البايت على اعتبار آنه ١١‏ جزءا 
(يسمى الجزء علميا )81٤‏ وبعضها الآخر يتعامل مع البایت على اعتيار آنه ٠۲‏ جزء وهكذاء 
وبالطبع فإن السرحة تزداد وبشكل ملحوظ بزيادة طول الكلمة (۸ أو ۱١‏ أو ۲۲ أو٤ا‏ أو آكثر). 
0|0 1 1|1 /0 


ه 
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تڪون هذا البایت من ۸ بت» وكما هو ملاحظ يحتوى كل منها على صفر أو واحد 


ويمكن من خلال تغيير ترتيب الأصفار وأرقام الواحد تمثيل ٠٠١‏ رمز فقط ے البايت أعلاه لآنه ذو 


۸ بت فقط. 


وحدات الإخراج 

تعمل هذه الوحدات على إخلهار المعلومات ونتائج عملية المعالجة المختلفة (مثل شهادات 
الطلاب)ء ومن أشهر وحدات الإخراج الطابعة والشاشة. 
وحداث التخزين الثانوية 

تعمل وظائف وحدات الحاسب بشكل متداخل متزامن» وتعتبر وحدات التخزين الثانوية من 
آبرز دعاثم وحدات الحاسب المختلفة (إدخال» معالجة؛ إخراج)؛ فعند عملية الإدخال تقوم وحدات 
التخزين مثل القرص الصلب بحضط البيانات بشكل دائم ومن ثم يتم تزويد المعالج بالبيانات 
المطلوية تماما آثناء عملية المعالجة. 


وآخيدا يتم حفظ النتائج التهاثية داخل وحدات التخزين المختلفة مثل القرص الصلب أو 


القرص المرن أو الأقراص الضوئية وذلك لغرض الرجوع إليها مستقبلا. 


Sf ware ثانیا: ائرمجیات‎ 


يتكون الحاسب من شقين أساسيين هما الكيان المادي و الكيان المعنوي» ويقصد بهذا 
أن الأجهزة المادية الملكونة للحاسب لابد لہا من برمجيات (كيان معنوي) بحيث تتحكم فيها وتتابع 
سير عملها من إدخال ومعالجه وإخراج . 
ويمكتنا تقسيم البرمجيات إلى ثلاثة أنواع رتيسة وهي: 
.١‏ نظام التشغيل الذي يقوم بالتنظيم والإشراف على وحدات الحاسب من إدخال 
وممالجة وإخراج. 
. لغات البرمجة التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجيات (مثل 
نظام التشغيل). 
۳. البرامج التطلبيقية التي تقدم الخدمات المختلغة للمستخدمين. 


۱ 
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أولا: نظام التشغيبل 
من أجل تسهيل مهمة تشغيل الحاسب أنشئت نظم التشغيل التي تقوم بدور هام 2 التحكم 


ة وأجزاء الحا > وتكون وسيحطا بين المستخدم 
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البيانات والأوامر بير 


لبرامج التدا 
باج 


والحاسب » فالمستخدم لايفهم لفة الحاسب (لغة الألة) والحاسب لايفهم لغة الإنسان . 
وبالرغم من أن لكل نظام من نظم التشغيل وظاتفه ومزاياه التي تجعله مناسبا للفرض منه 


ولمجموعة الآلات اذ لہا إلا أن هناك وظاثف مشتركة 4 معظم نظم التشغيل نورد منها على 
سبيل المثال : - 


.١‏ استدعاء البرامج المراد تتفيذها من وحدة التخزين (القرص الصلب على سبيل المثال) 


إلى الذاكرة الرئيسة ووضعها موضع التنفيذ. 


۲. مراقبة تنفيذ وظائف الإدخال والإخراج للبرامج المتعددة أثناء تنفيذها. 
۳. نقل الرسائل المتبادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبينها ويعضها بعضا. 
. المحافظة لكل برنامج على حقه 2 استخدام الوحدات والمساحة من الذاكرة 


الملخصصة له ے4 حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم ے نظام أولوية 
التنفيذ بالنسبة للبرامج المختلفة. 

.٥‏ التحكم بے عملية التخزين والنسخ على الأقراص الممغنطة وترجمة أوامر التشغيل 
والبرامج إلى نبضات كهريائية أو حركات ميكانيكية من الصعب أن يباشرها 
المشغل أو البرنامج فمثلا لو أردنا تخزين ملف بيانات فإن نظام التشغيل هو الذي 
يبحث له عن حيز من الضراغ على القرص الممغنط ويقوم بكتابة اسم الملف وتاريخ 
ووقت كتابته بے فهرس القرص. 

ونظام التشغيل عبارة عن برنامج أو برامج متعددة قد تكون مخزنة على الحا ومسجلة 
على شريحة من نوع (ذاكرة القراءة فقط) وقد تكون محفوظة على القرص الصلب كما هو شاثع 
2 الأجهزة الشخصية الحديثة وكثيرا ما يكون نظام التشغيل مكون من جزئين أحدهما أساسي 
مرتبط بالجهاز مخزن فيه ويسمى (نظام الإدخال والإخراج الأساسي) والآاخر على القرص. 

وعندما يكون نظام التشغيل كبيرا فقد يقسم إلى أكثر من برنامج » ويحمّل هم هذه 


البرامج ب الذاكرة الرثيسة ويتولى التوصيل بين المشغل والجهاز ويؤدي بعض العمليات التي يُحتاج 
E‏ 


إليها كثيرا » ويبقى الجزء الآأخر على القرص ليتع استدعائه وقت الحاجة ء وت هذه البرامج 
التي تبقى على القرص لحن الحاجة برامج الخدمات. وتختلف نظم التشغيل من حيث حجمها 


وقدراتها وأنواع الأجهزة التي تعمل عليها. 


آما من حيث الحجم فإن هناك نظم التشغيل صغيرة الحجم وبسيطة تكون غالبا مخزنة ك 
الحاسب إلا أنها ذات أداء وكفاءة متدنيتين ويوجد بعض النظم الضخمة ذات الأآداء العالي غيرأن 


هذه النظم تتطلب وجود ذاكرة 


وكما تختلف النظم من حيث الحجم فهي آيضا تختلف من حيث الاستخدام قبعضها يعمل 


على الأجهزة المزودة بمعالجات من ذوات الثمان بت (816 8) بينما تعمل نظم أخرى على الأجهزة 


المزودة بمعالجات من ذوات ۱١‏ أو ۴۲ بت. ولذا يجب عند التفكير ے استخدام نظام التشغيل دراسة 
مدى ملائمته لاحتياجات المستخدم والأجهزة التي يملكها » إضافة إلى أنه يجب بحث البرامج 


الجاهزة ولغات البرمجة المتوفرة التي تعمل مع هذا النظام أو ذاك › إذ قد تكتشف بعد البداية 2 
استخدام نظام ذو قدرة فاثقة ومناسب تماما لاحتياجاتك من حيث تعدد المستخدمين وتعدد البرامج 
التى يمكن آن تشتغل 4 نفس الوقت ومطابقته للأجهزة المتوطرة لديك أنه لا يوجد بالسوق ما 


تحتاج إليه من البرامج التطبيقية التي تحتاج إلى استخدامها والتي تعمل مع النظام الذي تستخدمه. 


إضافة إلى ذلك فإن بعض نظم التشغيل تمتاز بالقدرة على استخدام أكثر من معالج بے 
الوقت نفسه (تسمى خاصية تعدد المعالجات) وبالتالي يمكنها توزيع بمبدأ العمل على أكثر من 
معالج فعلى سبيل المثال بمكن أن يكون هناك معالج خاص بالرسوم يقوم بمهمة الإشراف على 
إظهار البيانات والرسوم على الشاشة وممالج خاص بالأصوات يقوم بالإشراف على إصدار الأصوات 
عبر سماعة الجهاز إضافة إلى المعالج المركزي وهناك بعض الأجهزة تستخدم معالج رياضي 
مساعد للقيام بمهام العمليات الحسابية المعقدة. 


أئظمة التشفيل المشهورة؛ 
إم اس دوس )M18-008(‏ 
يتم العمل مع هذا النظام من خلال عرضه سطورا من النص (الكتاية) على الشاشة 
تمكنك من تنفيذ الوظائف المختلفة بكتابة آوامر مختصرة الكلمات. 


النوافذ Ws(‏ 0ہ )W‏ 
يعرض يرنامج نظام التشغيل ويندوز شاشة تشتمل على رسوم » ويستخدم الماوس 
(الفارة) لتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال بك هذه البيئة باختبار الرسوم والصور بدلا من 
الأوامر والكلمات لتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال التي تريدها من نظام التشغيل وبهذا 
يصبح هذا النوع من نظام التشغيل أسهل استخداماً عن غيره » وبشكل عام لا يمكڪن 


للبرامج التي تعمل بے نظام تشغيل معين أن تعمل ك نظام آخر. 


فعلى سبيل المثال » لا يمكن استخدام برنامج معالج النصوص وورد لویندوز اکس 


بي بے جهاز الكمبيوتر الذي يعمل ے بيئة 'إم إس دوس 


ثانيا؛ لفاث البرمجة 
يجدر بنا قبل أن نحاول تعريف لغات البرمجة أن نحاول التعمرف على ماهية البرمجة. إن البرمجة 
تعني كتابة البرنامج» والبرنامج عبارة عن مجموعة من التعريفات والأوامر المكتوية برموز خاصة البدف 
منها التحكم ك عمل الحاسب من أجل أداء عمل معين. وعليه فإن لغة البرمجة تتكون من مجموحة من 
الرموز والقواعد تستخدم لكتابة الأوامر التي توجه الحاسب لأداء عمل معن وعتد إعداد البرامج بإحدى 


لغات البرمجة فإن هذا البرنامج يتم تحزيته على إحدى وسائل التخزين حيث يمكن استرجاعه وتشغيله 


عتد الحاجة | 


ونظراً للخلط الذي يحدث أحياناً عند غير المشتغلين 2 الحاسب فإنه يجدر 


أن برمجة الحاسب تختلف عن إدخال البيانات فيه فإذا كان لدينا على سبيل المتال مهمة إعداد فواتير 


ن ۾ المشترك ورة اشتراكه» وک ية الطاقة المستهلكة هى بيانات يقوم تخدم 


الڪهرياءء فإ 


البرنامج بإدخالاء أما طريقة إدخال البيانات السابقة» وكيفية تخزينهاء وحساب قيمة القاتورة 


وطباعتهاء فهي من مهام المبرمج الذي استخدم إحدى لغات البرمجة لبتاء هذا البرنامج. 


أهبية لفات البرمجة 


إن الاتصال والتعامل مع الحاسب لا بمكن أن يتم دون وجود وسيلة للتخاطب معه » ولذا قإنه 
يلزم وجود لغة مشتركة يتحدثها كل من الحاسب والإنسان على -حد سواء » فكان من الضروري أن 
اة الحاسب لغة البشر وهذا أمر لا يزال نا أو أن يتعلم الإنسان لغة الحاسب المعقدة وهذا أمر لا 
يتيسر لكل إنسان ولذا وجب تطوير لغة وسيطة تكون مفهومة للانسان بعد دراستها ويمكن نقلها إلى 
الحاسب مباشرة أو باستخدام وسيلة من وسائل الترجمة » وهذا يوضح لنا مدى أهمية لغة البرمجة 


كوسيلة اتصال بين الحاسب والانسان. 


إلا أن هذه الأهمية اليوم تنطبق فقط على المشتغلين 2 مجال الحا من المهتيين والواة ء أما 
الملستخدمين فلم تعد للغات البرمجة تلك الأهمية حيث توجد الآن ب الأسواق الكثير من البرامج 


التطبيقية المفيدة التي يستطيع آن يستخدمها المستخدم العادي دون أي حاجة لمعرفة أي من لغات البرمجة. 


ثالثاً ؛ البرامع التطبيقية 
يتم تصميم هذا التوع من البرمجيات لحل مشاكل معينة 4 مجالات كثيرة تجارية آو علمية أو 
إدارية ...» وتستخدمها الشركات والمؤسسات آو الأفراد. ويمكن الحصول على هذه البرمجيات 
.١‏ شراءها جاهزة من محلات بيع الحاسب ومسظلزماته. 
۲. طلب برمجتها من المتخصصين بتحليل وبرمجة النظم. 


وأشهر هذه البرامج تلك التي تستخدم للآعمال المكتبية مثل معالجة الكلمات» والجداول 


الإالكترونية آو برامج الرسومات. وسوف تتعرف على هذه البرامج خلال دراستك 2 للمنهج العملي 


نصانح مهمة لإنجازعملك بکل أمان 
. بإمكانك تقليل إجهاد الرقبة بوضع جهاز العرض 4 مستوى العين. 
. عندما تقوم بالكتابة» احتفظ برسغيك مرفوعين أعلى من أصابعك أو 
استخدم مسند الرسغ لتقليل الإجهاد. arme mera‏ 


. حتى 4 حالة عدم إيقاف تشغيل الكمبيوتر 4 الليلء بإمكانك 
إيقاف تشغيل جهاز المرض لتوفير الطاقة. 


1 
1 


. أستخدم مقعد من النوع الذي يبمكن تعديل ارتضاعه لإراحة ظهرك» ولا 
تنحتي للأمام أثناء جلوسك. 
. عند استخدام لوحة المضفاتيح يجب آن يكون مرفقك بمستوى لوحة المضاتيح ( 


بتعديل حامل لوحة المغاتيح). 


. بإامكانك إراحة العينين لتجنب إجهادهما أو حدوث صداعء وذلك بتركيز 
نظرك على شىء بعيدا عنك لبرهة من الوقت. 


2 
. عند الجلوس لفترة طلويلة حاول أن لا تبقى ثابتا لفترة ملويلة» فبين كر 


ساعة وأخرى يجب أن تقف وتفرد ذراعيك» وساقيك. 


. تكد من آن القدمين 2 وضع مستوی 
للأرض» وان لم تصل قدميك إلى الأرض 
قم بشراء حامل القدمين. 

. شدة اللإأإضاءة: تنعكس أشعة الأإاضاءة 


المنبعثة من أعلى على الشاشقة عمااهقد 


ي إجهاد للعمين» لذلك ينصح 


المختصون باستخدام مصباح الملكتب والذي لا تسلط أشعته مباشرة 


إلى الشاشة. 


. ما هى أجيال الحاسبات ؟ 


. ما هي العمليات الرثيسة التي يقوم بها الحاسب؟ 


. ما هي نظم التشغيل المشهورة ? 


ما هى وظائف لغات البرمجة 5 


سبق آن اوضحتا ان الحاسب يتڪون من جزآين و مڪونين رٿيسيين هما: 
(soft ware) zali‏ 
و هي التعليمات التي توجه الأجهزة و العتاد. 
(hard ware) alaalı‏ 
هو كل ما يتلق بالحاسب من أجهزة ملموسة و بمكن رؤيتها و كل جهاز أضيف إليه 


يعتبر من المتاد مثل: لوحة المفاتيح »الشاشة »الفأرة » السماعات » الماسحة الضوثية...الخ 


العلاقة بين العتاد و البرامج: 
تقوم البرامج بإصدار الأوامر للعتاد بناء! على توجيهات المستخدم» و لكن ے الحقيقة أن 
العملية تكون بان المستخدم يوجه البرامج بإصدار المعلومات و بواسطة نظام التشغيل ( النوافذ 
ثلا) الذي يكون الوسيط بيتهم يقوم البرنامج بتوصيل الأوامر إلى العتاد فتظهر بالشكل 


المطلوب. 


المكونات المادية للحاسب الشخصي أو العتاد ( Hard Ware‏ (: 
تنقسم المكونات المادية إلى ثلائة أقسام وهي : 

) وحدات الادخال : كنول امدآ ( أمثة‎ .١ 
MOUSE aرÎinı‎ 
KEY BOARD zıتlill‎ igi 
5SC°CANER ا ا ماسح الضوتي‎ 
MICROPHONE jgڏgكıkl‎ 
CAMERA |رıمlڪJا‎ 
) أمثة‎ ( Output Units : وحدات الإخراج‎ . 

SCREEN OR MOINTER ailiul WM 

PRINTER ial 
PLOTER iauٺlرll‎ MÛ 
SPEKERS cاazlaudا‎ MÛ 


SYSTEM UNIT مlظiلl‎ ةıحg‎ .F 
وهو الصتدوق المعدني الذي يحوي تقريبا جميع مكونات الحاسب الأساسية و يحميها‎ 
من سقوط الأشياء الثقيلة على الحاسب فتعمل على تعطيله أو إحداث آي نوع من الخلل فيهء‎ 
كذلك يعتبر المأوى و المكان لكثير من مكونات الحاسب مثل السواقات و اللوحة الأساسية‎ 
التي تركب عليها البطاقات و المودم و الذاكرة المشوائية و غيرها من الملكونات التي‎ 
سنتكلم عنهم باختصار» كما توجد اتوصيلات الخاصة بلوحة المغاتيح و السماعات و الفارة‎ 

و غيرها من التوصيلات الہامة لمعمل الحاسب. 


RH 


وتأخذ هذه الوحدة اانا وآشكالا مختلفة منها الطولي ( آلبرجي ) W۷۴۴‏ 10 
الذي يوضع جانب الشاشة أو تحت الطاولة » ومنها المرضي ( الكتبي ) 0۴5&10۴ و 


الذي عادة ما يوضع تحت الشاشة 


وتتكون وحدة النظام SY SEM N11‏ غانبا من الآتي : 
لوخ MOTHER BOARD (| aql‏ 

سميت اللوحة الأم بهذا المسمى لأنها القطعة التي توصل إليها جميع القطلع الأخرى 2 

الحاسب» و مهمتها هي السماح و التنسيق لجميع الأجهزة بالتعاون و تناقل البيانات و توصيل 


المعلومات لمختلف آجزاتها عبر الناقل المحلي. 


r 
والصور السابقة توضح الشكل العام للوحة الأم و الفتحات التي تضح فيها البطاقات باختلاف‎ 
أنواعها مثل:‎ 
كه مكان المعالج هو المريع الآبيض الموجود على يمين اللوحة.‎ 
مكان الذاكرة ۸4۷ هو المستطيلات الثلاثة 2 المنتصف التي ترى كأنها مستطيل‎ 
واحد لتالاصقهم.‎ 
كيفية التواصل بين الأجزاء الآخرى باللوحة الآم:‎ 
ا جميح البطاقات تركب بے مكانها المحدد كبطاقة الفيديو و الصوت و المودم...الخ.‎ 
ا الأقراص آلصلبه و محرك الأقراص المدمجة توصل و تركب ب قنوات خاصة هي أو‎ 
ے معظم الآحيان على بطاقات توسعة من نوع: 10۴ و آ5€5.‎ 
ا المعالج يوصل داخل اللوحة الأم 2 الملكان المخصص له و يسمى مقبس المعالج.‎ 
ا .القرص المرن يوصل 2 مقبس القرص المرن.‎ 
4 ا الشأرة توصل بے الناقل التسلسلي العام بلوحة الأم؛ وهكذا لبقية المكونات‎ 


و من خلال توصيل جميع الأجهزة ے مكانها المخصص يتم التواصل بينها و نقل البيانات 
تالضوزة اة لص ك هة 


CENTERAL PROCESSING UNIT (CPU) gllall .Y 
المعالج؛ هو الجزء الذي يقوم بالعمليات الحسابية جميعها ے الحاسب» فالمعالج موصل‎ 
باللوحة الأم بطريقة خاصة ليقوم باستقبال المعلومات والبيانات من كافة أجزاء الحا و‎ 


معالجتها ثم إرسال النتاتج إلى الأجزاء الأخرى التي تعتي بالإخراج و التخزين. 


r~ 


كل ما يقوم به الحاسب من عمل يقوم به المعالج بشكل كامل» كما انه لا ينهم و لا 


يعقل بل يقوم بالعمل المبرمج له بشكل كامل؛ و المعالجات تتطور بشكل سريع جدا فخلال 


2 


شهور تظهر المديد من المعالجات السريعة» و من أشير المعالجات توفرا به السوق هي معالجات 
بنتيوم» ويتكون المعالج من الآتي : 
وحدة الحساب والمنnطڌUN17 A RIT HMERTIC LOGICAL‏ والتی یتم داخلھا 
معالجة العمليات الحسابية والمتطقية . 
ا وحدة التحكم CON R01 N11 )°C0(‏ وهي تعتبر بمثابة الدماغ بالنسبة للحاسب 
ويمكن من خلالما إصدار الأوامر لجميع أقسام الحاسب والتنسيق فيما بينها من أجل 
القيام بالوظائف المطلوبة فيما بينها . 


الفروق بين المعالجات: 
الضرق بين المعالج السريع و البطيء هي السرعة فقط؛ ما الأداء فيحددها مكونات 
الحاسب الأخرى» فلن يكون الحاسب سريعا بمجرد وضع معالج سريع» بل يجب أن تكون 
مكونات الحاسب أيضا سريعة لكي يكون الحاسب بكاملة سريعا. 
و لكن هذا لا يعتي أن المعالج المنخفض الجودة هو الجيد» بل يمكن أن يعطي نتائج 
عكسية والمعالج السريع يستطيع تشغيل برامج لا يستطيع المعالج البحليء تشغيلها . 
توجد معالجات تستهلك الكثير من الطاقة فتزيد حرارتها مما يؤدي لانخفاض آداثها و 


جودتها » ويجب أن تكون اللوحة الأم داعمة لنوعية المعالج الذي تود تركيبه و المكس صحيح. 


.٣‏ بطاقة الفيديو 
بطاقة الفيديو هي من أهم و أكثر وسائل الإخراج 4 الحاسب »ءفهي التي تسمح بإظهار 
الور على شافة الخاست و لو اها با عمل الحا و ل يوج جاح من غر بطاكة ف 
كما آنها تختلف يطاقات الفيديو عن غيرها من ناحية الجودة و قمة الصورة . 


.٤‏ الأقراص المرنة 


القرص المرن المسمى ب۲۷8 )كاك ۷ممها؟ و اختصاره هو(۴00) اخترع ك سنة 
۷ من قبل شركة , 18۷ و کان ذو حجم كبيرنسبيا يبلغ ۸ أنش » مما جمل شركة أي 
بي آم تطوره بعد فترة لیصبح ذو حجم ۵,۲۵ آنش و يحمل ۲٣۰‏ كيلوبايت فقط من المعلومات 
مقارنتا ٠,٤٤‏ ميغا بايت مع أقراصتا الحالية ذات ٠.۵‏ أنش ے حجمهاء التي أثبتت قوتها و قضت 
على ال٥۲,٥‏ ے بداية التسعينات. 
إن القرص المرن يشبه شريط المسجل بے أشياء كثيرة منها: 
ا كلاهما يسجلان المعلومات £ نفس اللحظة. 
ا إمكانية حذف المعلومات و إعادة استعمالما مرات عدة. 
© رخص الأسعار و سهولة الاستخدام 
المشكلة 4 شريط المسجل هي انه يتبع نظام الأولوية و الترتيب . بمعنى» أن الشريط له 
بداية و نهاية » فيحوي الشريط على عدة مقاطع من المواد السممعية المسجلة فيهء و للانتقال من 
مادة إلى أخرى يجب ضغط زر ( الخلف ۲8W ٣))‏ أو ( الأمام ) 0۷3۲١۵‏ للبحث عن المادة 
المطلوبة » و أحيانا تأخذ العملية دقائق فقط للبحث عن المادة المطلوبة . 
القرص المرن يشبه الشريط بشكل كبير» فهما مصنوعان من قطعة من البلاستيك مغطاة 
بمادة مغناطيسية من الجهتان» لڪن ے القرص يڪون شڪله دائري» حتى تكون الحرڪة من 
الملف رقم واحد متلا إلى الملف رقم ١١‏ بسرعة كبيرة مقارنة بالشريدا 
و هذه العملية تدعى.. 50۲398 6٥855‏ ا٤۲8‏ آQ‏ ے الصورة مقطع لقرص مرن يبين 
المقاطع المقسمة 2 القرص و توزيماته. 


re 


HARD DISK - J| - القرص لبت‎ . 


ويغتهر القرص الضلب كبر مخزن للمعتومات ے الحاصب وتضل سعة التخزين ے هذه 
الأيام من 68٣٠‏ إلى حوالي 68١٠١‏ وال 8تيساوي مليون ميقا بايت» ويمتاز القرص الصلب 


أيضا بسرعة وصول للبيانات عالية مقارنة ببقية أنواع الآقراص الأخرى. 


NE 


RAM / ROM :MAIN MEMORY ڌuıiرdركالا‎ . 


RANDOM ACCESS MEMORY RAM ذاكرة الوصول المشواٿي‎ ı 
تتآلف ذاكرة الرام من صن آو صفوف من الرقاقات الإالكترونية تعمل‎ 
كذاكرة عمل مؤقتة؛ وتعتبر كطاولة العمل الرئيسة بالنسبة للحاسب حيث يوضع‎ 
فيها كل البيانات والنتاتج وتعليمات البرامج للرجوع إليها عند الحاجة؛ وبدون هذه‎ 

الذاكرة لا يستطيع الحاسب العمل. 
وتحتضفل هذه الذاكرة بكل ما سبق طالما أن الحاسب يعمل: وبمجرد إطضفاء 
الحاسب آو انقطاع التيار عن الحاسب تفقد هذه الذاكرة جميع محتوياتهاوتتميز هذه 
الذاكرة بسرعة وصول عاليةء وكلما ازداد حجم هذه الذاكرة كلما كان الحاسب 
سرع 
النlكرة‏ |klخږڌi CACHE MEMORY‏ 
وهي ذاكرة الكترونية خاصة بالمعالج وعادة ما تكون بداخله » وهي تشبه 
ذاكرة الرام ولكنها أسرع منها - وقت الوصول يصل إلى حوالي ۲٠‏ ءل - 
ويستخدمها المعالج 4 تخزين بعمض البيانات الخاصة والمتكرر استخدمها ليسيل 
الرجوع إليها بسرعة فاتقة . 
© الذاكرة اlقرو‏ تقذ ROM : READ ONLY MEMORY‏ 
وهي عبارة عن ذاكرة الكترونية لا نستطيع التفير ے محتوياتهاء وتحتوي على 
معلومات موضوعة من قبل الشركة المصنمة للجهاز (أو اللوحة الأم )» تفيد هذه 
المعلومات ب4 عملية التشغيل الأولية (8015) للجهاز والقيام ببعض الوظائف الضرورية 


الآخرى . 


LAZER DISK DRIVE -CD- ROM - RAM —-0\VD رjيللا مشغل قراس‎ .۷ 


وهو الجهاز الخاص بتشغيل الأقراص الليزرية الخاصة بهذا النوع من المشغلات» وتستخدم 
هذه المشغلات شعاع الليزر بدلا عن المغنطة لعمليات قراءة وتخزين البيانات من والى قرص الليزر؛ 
وتتميز أقراص الليزر بالسعة التخزينية الكبيرة والتي تبداً من ٠٠١‏ .18 ويقاس سرعة قراءة 
البيانات فيها بالمعيار ( × ) » وقد تدرجت سرعات مثل هذا النوع من المشغلات ؛» ويوجد منها 
آنواع حسب القدرة على إعادة الكتابة ونوع البيانات المخزنة كما يلي : 
ا مشغلات أقراص الليزر للقراءة فقط: 
COMPACT DISK READ ONLY MEMOERY DRIVE (CD-ROM)‏ 
وهي المشفلات المنتشرة 2 جميع الأجهزة المتوفرة الآن وهي تستطيع قراءة أقراص 
الليزر المقروءة فقط ولا بمكنها إعادة الكتابة أو التخزين على الأقراص» آما 
السعة التخزينية للأقراص المقروءة تبلغ حوالي N8 ٦٠۰‏ ے معظم الأحوال . 
ا مشغلات أقراص الليزر للقراءة والكتابة: 
COMPACT DISK READ &WITE MEMOERY DRIVE -CD-RAM)‏ 
وهي مشغلات تشبه مشغلات CK0-۸ 0١۷‏ ولكتها تختلف عنها 4 إمكانية إعادة 
الكتاية والتخزين على هذه الأقراص. 
كا مشغلات آقراص الليزر للقراءة والكتابة من النوع الرقمي: 
DIGITAL VIEDO DISK READ &WIITE MEMOERY DRIVE (DVD-RAM)‏ 
وهي مشفلات آقراص ليزر ذات تقنية تخزين عالية وسعات تخزينية كبيرة جدا تبلغ 


أڪتٹر من ۲۰۷ 68 وتستخدم ے تخزين أفلام الفيديو وغيرها من البيانات التي 


تحتاجح إلى سعات تخزين كبيرة . 
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۸. ذواشل البیانات 5لا6 50۸۲۸ 
عبارة عن الكيبلات الخاصة التي تستخدم 2 توصيل أجزاء الحاسب الخاصة بالبيانات ومن 
اشهرها : 
ا ناقل بيانات المعالج ( لنقل البيانات من والى المعالج ) ويكون معدل نقله مرتفع جدا . 
ا ناقل بيانات الذاكرة لنقل البيانات بين المعالج والذاكرة الرئيسة R۸۸١‏ 
كا ناقل المخرجات لاتصال الحاسب بالإطراف التي يتم توصيلها بالحاسب مثل القر 
الصلب ومشغلات الأقراص وغيرها ... 


4. وحدةالطاقة 


” 


هي الوحدة الخاصة بإمداد التيار الكهريائي اللازم لآأجزاء الحاسب بالجهد والأمبير 


HARD WARE CARDS ةjqأا کر‎ .1' 


مثل كرت الطابعة والفارة والصوت والفاكس وغيرها . 


لوحة المفاتيج © 
تتفاوت أنخلمة لوحة المفاتيح لتلائم الأحرف والرموز الخاصة المستخدمة 2 لفات مختلقة و يؤثر هذا 
على نوعية الحروف التي تطلهر عندما تقوم بالضغط على مفاتيح لوحة المغاتيح بعدما تقوم بتفيير نظام 
لوحة المناتيح» طقد لا تطابق الحروف التي تظهر على الشاشة الحروف المطبوعة على مناتيج لوحة المفاتيح. 


0 Sı 
© مفتاح المسح (الرجوع)‎ 
مفةاح الهروب‎ E ب‎ 4 
٤ ) [امزشراتالضونية _)] (شاتیعالتعریر ]ل س83 ا [مقاتيع الاوامر (1۲مفتاح‎ 
se س ج رز‎ N f م ا لے نے‎ 
کي‎ 
ر‎ ١ N 
ا مفتاح الحقول‎ 
Tap 
ا‎ | GI 
مثبت العالي‎ a E JF J J J | 
د‎ H 
| Caps Lock 1 
١ مشقاح العالي‎ 
Shift اا سے ال ر‎ 
مفاتيح الأسهم : تمرك مفتاج | مسطرة ) السافة ج‎ ( 
الرقمية. 8 | المؤشرفي اتجاهات مقعددة. الإدخال اريدرج مسافة واحدةبع الفط __ا هة ے‎ 


عند الضفط على الفتاح مباشرة سنجصل على الحرف ١(١‏ )إذاكائت 
لغة الكتابة عربية أو الحرف 1 إذا كائت فة الكتابة انجليزي . 


عند الفط على مفتاح العالي 5117۳١‏ وشي نفس الوت نذغط على هذا الفتاح سنحصل على( أ ) إذا كانت لغة الكتابة عربية أما إذا 
كانت لغة الكتابة إنجليزية فعندها يكون امفتاح € 4510© في وضع فال وسنحصل على العرف ۲1 عندمايكون المفتاح 
4S0‏ في وضع غبرفعال سنحصل على الحرف ٠ا‏ حيث يؤشر هذا الفتاح على الحروف الإ نجايزية فقط و هذا ينطبق على كافة 
المفاتيح . 


لوحة المغاتيح الرقمية + إذا كان المنتاح N11١1 0٥K‏ ے وضع فعال (المؤشر مضاء) فيمكنك استخدام 
مفاتيح الأرقام ٠(‏ -۸) لإدخال الأرقامء وے حالة المؤشر غير فعال بمتك استخدام تلك المفاتيح 
لتحريك المؤشر على الشاشة. 

Scroll zlèkl şî Caps Lock zlaikl şî Num Lock lll المؤشرات الضونية + تبن إذا كان‎ 


. چ وضع فعال أم لا‎ 0e 

مفتاح Backspace ull‏ عند الضغط عليه يقوم بمسح حرف من على يمين المؤشر ے2 حالة النص 
العريي( يسار للانجليزي). 

مفاتيح الأوامر + ت هذه المضاتيح لآداء مهام معينة » مثل ۴1 يستخدم غالبا لطلب المساعدة 


ميت العالي ء0 كم4٥‏ :+ إذا كان المفتاح 2 وضع فعال سيتم كتابة الحروف الإنجليزية كجروف 


ب 


كبيرة . 
مفاثيح التحرير : 
.١‏ مفتاح 1088۲١‏ نالاقحام ( الإدراج) وهو إما يكون 2 حالة تنشيط(فتح) أو تعطيل(غلق) 
.٣‏ مفتاح ٥16۵‏ ے بعض المضاتيح( 61( ) ويقوم بمسح أو حذف حرف من على يسار المؤشر 
ے حالة النص العريي( يمين لالإنجليزي). 
۳. مفتاح Home‏ لتقل المؤشر لبداية السطر الحالي وكذلك مفتاح ننقل المؤشر لنهاية 
السطر الحالي . 
مفتاح 0 ۴428 لنقل المؤشر للصفحة(الشاشة) السابقة و كذلك مفتاح 1 Page 00W‏ 


r 


لنقل المؤشر للصضحة(الشاشة) التالية. 
مفتاح العالي أ#ندا؟ : يعطيان الحرف الأعلى من المفتاح وكذلك يعكس أداء المغتاح ٥4S 10k‏ (ے 


تحرير كتابة الحروف الإنجليزية ) . 


الفأرة 1 


هى أداة تمسك باليد وتمكنك من اختيار وتحريك العتاصر الموجودة على شاشتك . 


استعمال الفارة 
مسك الضفآرة كما هو مبين بالرسم بحيث تستعمل إصبع الإبهام و الخنصر والبنصر 2 توجيه 
الفأرة وتستعمل السبابة والوسطى 2 الضغط على الزرين الأيسر والأيمن (على التوالي).عندما تحرك 
آلفارة على كبك تحركة مشن الفارة الى فاشتكف ينن الاتجاة وخخة مزشن الفا شكال 
تنوعة تتوقف على موقع المؤشر على الشاشة وعلى المهمة التي تؤديها ومعظم البرامج التي تباع اليوم 
تحتاج إلى فأرة عند التمامل المثالي معها وهي ضرورية 2£ التمامل مع النوافذ۹۸ » وكافة برامج البيثة 


الرسومية » ووسادة(مسند) الفآرة ضرورية لتوفير سطح متاسب لحركة الفأرة. 


أجزاء الفارة 
الفآرة ( القياسية ) لہا زرارين اشبن » زر آيسر و زر آيمن ويمكنك استعمال هذين الزرارين 2 


اختيار الأوامر وتحديد الخيارات و يوجد تحت الفأرة كرة شعر آى حركة ولضمان تشغيل الفأرة 


بسهولة » يجب تحريك تلك الكرة وتنظيفها بين وقت وآخر . 


الزرالايمن ١‏ الزدالآيسر 
موضع الوسطى ٠‏ موضع السبابة 


٠ 
E 


استخدام ات الغارة: 
تعد الفأرة أحد الأجزاء الرئيسة المستخدمة 2 الحاسبات الشخصية فمن خلالما تستطيع القيام 
بالعديد من المهام »> فهي تتيح لك إعطاء الجهاز المديد من الآوامر وبالتالي تمكنك من الاستفناء عن 
استخدام لوحة المفاتيح 2 إعطاء الأوامر للجهاز ”والتي غالبا ما تتطلب استخدام أكثر من مفتاح لإعطاء 
أمر واحد ے حالة وجود الضأرة" وإليك الطريقة السليمة لكيفية استخدام الفأرة: 
آولاً: ت ع ال م الظاهر لی الث انشة عا الرمز المراد فتحك أو التعامل معك 
ثانياً: إذا رغبت ك فتح نافذة مغلقة أو رمز» ضع السهم عليه ثم انقر بزر القأرة الأيسر مع ثبات 
م الفآرة على سططلح المكتب ( 2 بعض الأحيان يتطلب الأمر نقرتين متتاليتين سريعتي ). 
قالثاً: إذا رغبت بے فتح قاتمة أو اختيار رمز من رموز أشرطة الأدوات ضع السهم عليه ثم انقر بزر 
الفأرة الأيسر نقرة واحدة فقط. 
رابعا: إذا أردت تنفيذ أمر عن طريق مريع حوار ( مثل التدقيق الأملائي ) انقر العبارة أو الكلمة 
المراد إجراء تنفيذ الأمر عليها نقرة واحدة بزر الفأرة الأيمن ثم اختر الأمر من القائمة التي 
تظهر. 
i‏ ا 
مصطلجات التعامل مع الضارة ل 
أو : الفق ر اضغط على زر الفارة الأيس ر ثم اترك الز ر" خرره" 
ثانياً : الفق رالمزدوج اضغط مرتين بسرعة على زر الفأرة الأيس ر ثم اترك الز ر" حرره . 
ثالتا : السحب والوضع (يعتمد على وظيفة البرنامج الذي تستخدمه ) 
عندما يكون مؤشر الفأرة فوق شئ معين على شاشتك» اضغط على زر الفأرة الآيسر 
واستمر 2 الضغط مع الاستمرار 2 ضغط الزرء وجه المؤشر إلى حيث تريد وضع ذلك 


الشيء ثم اترك الزر " حرره ‏ 


رابعاً : التاشر هو تحريك الفارة إل ى أن يستقر المؤشر على البند الذي اخترته على الشاشة . 


rr 


سلف المحذوقات 
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٤ | aê PE: 


سطج ال مكتب في النوافذ اکس بي Microsoft Wîndows XP.‏ 


اصقل مهاراتك المتملقة بالتعامل مع النوافذ 7140S‏ #وتعلم مهارات جدیدة» فیما تو كنت مبقدةا 
أو مستا فقا للحاسب» تآكد من أنك ستجد هذا الوحدات ممتعه» فقد تم إحداد هذه الوحدات 
مع معلومات سهلة الفهم ومفيدة؛ وإرشادات واضحة خطوة بخطوة . 

سیکون هذا الزر مجور عملنا وبطلق عليه ؛زرابدا 


-FA- 


أجزاء النوافذ؛ 
يتكون سطح المكتب من ثلاث اجزاء تستطيح التحكم فيها وهي : 
.١‏ ايقونات سطح المكتب ( قد تخلتف احيانا من جهاز لاخر ). 


۲. شریط المهام( قد يخلتف شڪله قليلا من جهاز لاخر ).. 


۳. زر ابدا. 


e 


فتح ايقونه 


يحتوي سطح المكتب على عدد من الايقونات » والان ذريد فتح ايقونة جهازالكمبيوتر على سطح 
المكتب » وكما تعلمت ے الوحدة الثانيةء فاننا نستخدم الضغط المتتالي مرتين على زر الفارة الايسر 


علی کل ایقونه نرید فتحها . 


لذا فانقر ايقونة جهازالكهبيوتر على سطح المكتب بالضغط المتتالي مرتين على زالقارة الايسر . 


وستظهر نافذة جهاز الكمبيوتر: 


| 8 إقافة أو إزالة البرامج 
م تغيير أحد الإعدادات 


مواطضع اجری 

ي مواضح شبكة الانصاد 
المستندات 

© مسنندات مشنركة 
م لوحة التتكم 


محركات الأقراص الثابتة 


ا شرس المملی 


أجهزة لها "تخزين قابل للإزالة" 


4 (نفاٹرص مرن ۲.۵ 


ا [:0]محرك أفراص مضغوطة 


آزرار إغلاق وتصغیر وتكبیر 


عندما نفتح إطار مثل رمز " جهازالكمبيوثر ' على سطح اللكتب سنحصل على مريع آو مستطيل 
(إطار) ويحتوي على أزرار ويطلق عليه اسم نافذة وكما هو واضح 2 التافذة فهي تتكون من الأجزاء 


التالية: 


.١‏ شريط العنوان ویتکون من؛ 


ا FAH‏ 
التحكم ويتكون من الرموز التالية: 5 3 


4 لط زر إغلاق النافذة. 


مریع 


١‏ لگا زر تكبير النافذة إلى كامل حجم سطح المكتب وهذا الزر يتفير إلى زر تصغير 
حجم النافذة إلى حجم اصغر من حجم سطح المكتب قا ويمكنك آيضاً النقر 
نقرا مزدوجاً فوق شريط العتوان للتافذة لتكبيرها أو لاستعادة حجمها السابق. 

..١‏ لق زر تصغير النافذة وتحويلها إلى رمز 4 شريط المهام» و لاستمادة الحجم السابق 
لالإطار الذي تم تصغيره» انقر فوق الزر الخاص به على شريط المهام. 


.١‏ عنوان النافذة [جهاز الكمبيو تر 


.۴١‏ علامة قائمة التحكم 8 وتوجد 2 أقصى يمين من شريط المنوان وهي شبيهة برمز 
الكمبيوتر ( يعتمد الرمز على نوع النافذة فهي مختلفة ) وتستخدم لإغلاق النافذة عند 
النقر عليها مرتين متتاليتين وعند التقر عليها بزر الفآرة الأيسر نقرة واحدة تظهر قائمة 
تحتوي على مجموعة من الأوامر. 


۲. شریط قوائم وظائف البرنامع؛ 


ويتغير الاسم حسب النافذة المفتوحة. 


ملف تحرير عرض المفضلا آدواثت نتعليمات 


RE 


تحتوىي كل قائمة من هذه القوائم على مجموعة من الأوامر تستخدم للتعامل مع التافذة 
من حيث حذف والنسخ واللصق والقص» وسنقوم بشرح محتويات بعض هذه القوائم لاحقا. 
۳. شریط الادوات ؛ 
شريط يخلهر أسفل شريط القواتم ويمرض فيه ازرار تقوم بالمهام التي تكررها غانباً › 
وله دور كبير ے سرعة انجاز الأغمال» ويختلت الغريط باختلاف النافذة وسوف نتعرض له 


بالتفاصيل لاحقا. 
e O 8 - @ - ©‏ | 


؛. أشرطة التمرير ؛ 
آشرطة التمرير تظهر فقط ے حالة كون حجم الإطار 


المعلومات التي يحتويها وتمكنك من تصضفح المعلومات داخل الإطار وتكون هذه الأشرطة إما 
أفقية أو رأسية ويمكنك استخدام أزرار التمرير لرؤية بقية البيانات » فاذا قمنا بتصغير 
نافذة مثل نافذة ‏ جهاز الكمييوتر " التي سبق عرضها 4 الصفحات السابقة إلى حجم اصغر 
فاننا ستنحصل على هذه النافذة: 


ا 


8 جهاز الكمبيوتر 2 )[5[)3] 


س 


نوان | 4 هاز الكمب |١‏ [&) اتفال 


تحريك شريط المهام 

موقع شريط المهام القياسي هو الجانب السفلي لسحلح المكتب» ولكن يمكنك تغيير موقعه إلى 
الجانب الأيمن آو الأيسر أو الملوي لسطح المكتب. 

. اشر ے مان فارغ 2 شريط المهام‎ - ١ 

۲ - اضغط الزر الأيسر للضارة ثم اسحب شريط المهام إلى موقح آخر . 


E 


ايقاف تشغيل الجهازر 
.١‏ انقرزر ابدآ. 
Paltalk a‏ 
windows Update 7)‏ 
Ê‏ رة ido:‏ 


البرامج 


لسجیل خرو ج الا3... 
لياف تشغبل الكمبيوتر.. 


Windows XP Professional 


۲. ثم انقر اياف تشغيل الكميوتر 
[] یناف نشغیل الکمبیوئر... 


٠ اختر" ايقاف التشغيل‎ .٣ 


وضة الأسنعذاد إغاق التشغيل إعادة التشغيل 


$ 


تشغیل برنامج 


انقر فوق ابدأء وأشر إلى البرامجء وحدد موقع البرنامج الذي تريد تشغيلهء ثم انقر فوقه » مظما 
عملنا ے4 تشغیل برنامج كما تدرينا ے الوحدات السابقة۔ 


amass ass 


Windows XP Professional 


SS Ûû ® be 


Paltalk 
Windows Update 


نشرۂ نل٣‏ 


البرامج 


3 £ê@© 


المدسنند ات 


ف 


إعدادات 


Ef, 


نضسجیل خروج الا5... 
إيفاف تشغيل الكمبيونر.. 


Microsoft Visual Šource5 ale 


winzip ê 

Intemet Explorer @ 
البرامج الملحاة‎ 

Microsoft word 
Microsoft Excel 
Microsoft FrontPage 
Micrasaft Outlook 
Microsoft Publisher 
Microsoft PowerPoint 
Microsoft Access 
Microsoft Plus 
Microsoft Yisual Basic 1,» 
MSN Explorer 

Outlook Express 
PC-Ling 

RealOne Player 
Windows Media Player 
المساعدة عن بعد‎ 
windows Messenger 


| 
ع 
.5 
ا 
ك 
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ك 
1 
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الوصول 
اتصالات 


ثرفیه 

أدوات النظام 

المفكرة 

جولة في windows XP‏ 
دفثر العناوين 

الحاسبة 

Wn ows مدستگشف‎ 


D&E G¥EOEI 8 


1 
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Windos Movie Maker 
الا نتر‎ 7 
ا الرسام‎ 
نزامن‎ @ 


(@ معالج توافق البرامخ 


يعد تشغيل البرنامج»؛ يظهر الزر الذي يمث البرنامج على شريط المهام؛ و للتبديل من برتامج 


قيد التشغيل إلى آخرء انقر فوق الزر الخاص به على شريحل المهام. 
& إذا لم يظهر البرنامج 2 القاتمة البرامج أو ك أحد قواتمها الفرعيةء يمكنك إنجاز البحث 


عته» وإنشاء اخ 


ار له» تم سحب الاخت 


9 _ 


سار إلى ابد أو إلى القائمة البرامج. 


انهاء برنامج ما 
.١‏ 2 القاتمة ملف للبرنامج الذي تستخدمه 


.٣‏ انقر فوق إنهاء ( نضع هنا قاثمة ملف من برنامج الدفتر). 


۳ نحریر غرض لدراج 


Cirle 
Ctrl 
Cirl+S 
... حاظ بام‎ 
Cirl4P طباعة...‎ 
معاينة قبل الطباعة‎ 
إعداد الصغحة...‎ 


۳. يمكتك أيضا إنهاء برنامج ما بالنقر فوق زر إغلاق النافذة | Ex‏ العنوان. 


استخدام الحاسبة 4| الحاسبة 
يمكنك استخدام الحاسبة لإنجاز آي من العمليات الحسابية العادية التي عادة ما تستخدم الحاسبة 
اليدوية من أجلها وتنجز الحاسبة الحساب الأساسي» مثل الإضافة والطرح» بالإضافة إلى الوظائف 


ي 


الموجودة بے الحاسبة الملمية» مث اللوغاريتمات وعوامل الضرب » وبمكنك استخدام الحاسبة ے نمط 
العمرض 'فياسي' لإجراء عمليات حسابية بسيطة؛ أو بے نمط العمرض آعلهي" لإجراء عمليات حسابية 


علمية وإحصاثية متقدمة ولنتح الحاسبة": 


.١‏ انقرفوق ابداً 
۲. وضع المزشر طوق البرامج 
. ثم ضع المؤشر فوت البرامج الماحقة 


NY 


استخدام مسجل الصوت 
يمكنك استخدام مسجل الصوت لتسجيل الأصوات»ء وخلطهاء وقراءتهاء وتحريرها كما يمكنك 


يضا ريحل الأصوات أو إدراجها ضمن مستند وللفتح "مسجل الصو : 
.١‏ انقرفوق ابداً 
۲. ضح المؤشر على البرامج 
۳. ضع المؤشر على اليرامج الملحقة. 
؛. ضع المزشر على ترفيه 
*. انقر فوق مسجل الصوت. 


Plus! CD Label Maker 

Plusl MPT Audio Converter n 

Plusl Personal DJ 

Plus! Voice Command for Windows Media Player (@) 


RealOne Player @ 
Windows Media Player ©) 
الدحكم بحجم الصوت‎ #[ 

@ مسجل الصوت 


ملحوظة : لاستخدام مسجل الصوت» يجب آن يكون لديك بطاقة صوت ومكبرات صوت مثبتة 


على الجهازء إذا كنت ترغب بتسجيل الصوت» فأنت بحاجة إلى ميكروفون أيضا. 


Sound 2‏ - مسجل الصوت 


YA 


إضافة برنامج من القرص المضفوط آومن القرص المرن 


.١‏ انقرزرابدا. 


4 


.اختراعدادت. 


٣‏ اخترلوحة التحكم. 


٤‏ افتح إضافة /إزالة برامج. 
يلف تعربو عرض البفطلة ارات يعليبات 
E mg PR @ mo‏ 
لوان | لوعا دعك 
Ge o8‏ € 
e Quik al‏ انات ېگ رانیم 
الائصال الشساني 
> فا € € ض 2 
أدوك لولرية ارتباظ لاماي اة أجهرة إشانة أو إرالة ‏ لأصوت 
ihcoms irdte‏ برل وأجهرة لصوت 
ا ا @ KK © ¢$ GH‏ 
التايرهرلك الفطرط ‏ اايارات اطابعت ٠‏ العيض 
الإتيميذو ولفكماند 
o FF 3g‏ 4 
اكيراك در يريم فشر سمي 
.ولامج المستغدبين 
PCS kb WwW‏ 
خمارك الال تارات المجاد _خيارات الال نادات اعرا يارا الارن 
.٥‏ انقر فوق إضافة أو إزالة البرامج. 
لبوامخ 


8 إضانة أو إزالة البرامج 


ارامج المشبنة حالبا: 
CyhesCan T.U,-1 27‏ 


الخيير هذا البوئامج أو إؤائه بى الكمبيولرء اثر فو 


Date Hanager T2] 

Macrcmedia Flash 4 

Micrasoli Office Arabic Language Pack Bf] 
Wicreeclt Difoa HF Praleeseral wilh Frantece BH] INL) 
NMiıaaci Pug fı Windona iP e 

Microrolt Publsher «7 BE] 

Nicrocall Vieual Baie 1,’ Enterpice Edbon fy, 


اس 
اللججم 
لمجم 
سم 
سم 
لم 
عم 
نچ 


Mierasalt web Pbihig wira 1,e ED 


. انقر فوق إضافة برامج جديدة. 


ها إضافة و إرالة البرامج 


لضاف رامو من رس مشفوط آي ترس مرن انر فرق اشر ضبفوعا أو "نوس مون" 
لضا فة پرا Hicosolt jı‏ 


لإ بد ل دلا ورامئ شيل لأجهزة ونحديلات لدظام عبر إنثردت» انر 
wirdows Llpdate windone pdt Ji‏ 


۷. ثم انقر فوق قرص مضغوط آو قرص مرن. 


۸. اتبع الإرشادات الموجودة على الشاشة حيث سيظهر لك معالج سيقودك #4 كل خطوة تنفذها. 
ثلمیحات 
كا يمكنك» عند استخدام إزالة/إضافة برامج تثبيت البرامج التي تمت كتابتها لأنظلمة تشغيل 
ویندوز فقط. 
كا عند فتح برنامج ماء آو عند محاولة تآدية مهمة ضمن برنامج» فقد تشاهد مربح حوار يشير إلى أن 
البرنامج يتم تثبيته آو تحديثه من قبل مثبت ويندوز » بمكن آن يحدث هذا إذا قام المسزول لديك 
بإعداد البرنامج للتثبيت بهذه الطريقةء إذا تم حذف أو تلف ملفات البرنامج» أو إذا حاولت 
ابدام می البرنامج التي تم تشبيتها أثناء الإعداد » إذا تم تثبيت البرنامج من القرص المضغوط» 
ذا ئم شد متصلا بعد ان بائشبكة: فقد يطلب منك ميت ويندوز القرص المضقوط » عند 


EE‏ > يبدأ تشغيل البرنامج أو الميزة التي تحاول استخدامها. 


تغییربرنامج ما آوإزالته 
.١‏ افتح إضافة/إزالة برامج 2 لوحة التحكم. 
.٣‏ انقر فوق تغيير البرامخ و إزالتهاء ثم انقر فوق البرنامج الذي تريد تغييرد أو إزالته. 
8 إضافة أو إذالة البرامج ا 
البرامج العلبلة حاليا 
CpherCam ,U1,-1 ‘zi‏ 
اثر #شا للمصول على علو مات الاغى 


لتغپیر غذا لبونامج ر إزالده من الگپپوليء القر نون ١"‏ 


Date Manaseı 1| 
Macıomeda Fash o 4| 


Miraralt Office Arabic Language Pack | 
Mereset Dhl Fraloacioral nth FrontPage BR) ay 
Microsolt Plus for windonetP | indore 
Micıozolt Pubizheı 1+7 | 
Hicrosolt Yaz E asic 1,» Entarpıize Edin | 
Aieıotaf Web Pubtihing Wart 10î ®) 


۳. انقر فوق الزر المناسب: لتغيير برنامج انقر فوق تغيير و لإزالة برنامج انقر فوق إزالة. 

# تمذير: عند النقر فوق تغيير البرامج أوإزالتهاء قد تتم إزالة بعض البرامج دون مطالبتك بالموافقة فيما بعد فكن حذر. 

ثلمیحات 

لا عند استخدام "إضافة/إزالة برامج'» بمكنك إزالة البرامج التي تمت كتابتها لأنظمة تشغيل 
ويندوز فقط » ويالنسبة للبرامج الأخرى» تحقق من الوثائق لمعرفة ما إذا يجب إزالة ملفات آخرى 
(مثل ملفات فَط1ً). 

لا عند فتح برنامج ماء أو عند محاولة تأدية مهمة ضمن برنامج» فقد تشاهد مريع حوار يشير إلى أن 
البرنامج يتم تثبيته أو تحديثه من قبل مثبت ويندوز»ء بمكن أن يحدث هذا إذا قام المسؤول لديك 
بإعداد البرنامج للتثبيت بهذه الطريقة؛ ے حال تم حذف أو تلف ملفات البرنامج» أو إذا كنت 
تحاول استخدام ميزة للبرنامج التي لم يتم تثبيتها أثناء الإعداد» وإذا تم تثبيت البرنامج من القرص 
الضغوط» آو إذا لم تعد متصلاً بالشبكة بعد الآن» فقد يطلب منك مثبّت ويندوز القرص 
المضغفوط وعند انتهاء مثبت ويندوز» يبدأ تشغيل البرنامج أو الميزة التي تحاول استخدامها. 

يمكنك فرز البرامج بتحديد خيارات مختلفة ے فرز حسب. 


الاسم 


NI - 


الملفات وا لمجادات 


نظرة عامة حول الملفاث وا لمجلدات 
تعمل تقريبا كافة مهام النوافذ مع الملفات والمجلدات» ويقع العمل الذي تقوم به مع الملفات 
والمجلدات ضمن ثلاثة فئات: 
.١‏ تنظيم الملضات وا لمجلدات وإدارتها 
بمكنك إنجاز مهام المجلدات والملفات الآساسيةء متل إنشاتهاء وحذفهاء ونسخهاء ومهام 
متقدمة أخرى» مثل تفيير خصاتصها وإدارة المجلدات المشتركة. 
.٣‏ البحث عن اللضات وا لمجلدات 


يمڪنك تضييق ترڪيز 2 3 ن ملف او مجلا 


التاريخ» والنوع» وحجم الملف» أو التحسس بحالة الأحرف» ويهمكة 


۴. تأمين الملفات وا لمجلدات 
يمكنك جعل اللفات والمجلدات آمنة باستخدام ميزات آمان النوافذ تلمحترفين» مثل حسايات 
المستخدمين والمجموعات» ونهج المجموعة؛ وأذونات المجلدات والطابعات المشتركة» والتدوين› 


وحقوق المستخدم. 
استڅدام مستکشف d0 w5‏ ¥1۸1 


يعرض مستكشف 1140۷5 البنية الرمية للملفات, والمجلدات» ومحركات الآقراص 
الموجودة على الحاسب لديك ويْظهر أيضا أية محركات أقراص شبكة تم تعيين أحرف محركات 
آقراص على الحاسب إليها . 


باستخدام مستكشف 1140۷8 يمكنك نسخ الملفات والمجلدات» ونقلهاء وإعادة تسميتهاء 


والبحث عنهاء على سبيل المثال» يمكنك فتح مجلد يحتوي على ملف ترغب بنلسخه آو تقله» ثم 


سحب الملف إلى مجلد أو محرك أقراص آخر وهناك أماكن أخرى حيث يمكنك عرض اللفات 
والمجلدات والعمل ضمنهاء ويعتبر مجلد المسقغدات هو مكان مناسب لتخزين المستندات› 


والرسومات» وآية ملفات أخرى تريد الوصول إليها بسرعة 
AF‏ 


Windows XP Professio 


SAS Ûû & b چ‎ 


يمكنك أيضاً عرض "مواضع شبكة الاتصال'. التي تسرد أجهزة الكمبيوتر الأخرى المتصلة 
بشبكة الاتصال المحلية )].4[N(‏ لديك» وعند حذف الملفات أو المجلدات من القرص الثابت؛ 
يضعها 1140۷58 ے سلة المحذوفات» حيث يمكنك استردادهاء إلى آن يتم إفراغ سلة المحذوفات 
والملضات والمجلدات المحذوفة من قرص مرن أو من محرك أقراص الشبكة تحذف بشكل دائم ولا 
ترسل إلى سلة المحذوفات. 


تح مستکشف w۶‏ ۲1۸0 : 
١.انفر‏ فوق ابد نم ضع المؤشر فوق الرامج تم ارامح اللحقة. 
۲.انقر فوق مستکشف 7110۷5 . 


34 Microsoft Visual SourceSale If 
4 wWirzp 
Internet Explorer @& 


i 


4 ها البرامخ الملحطة @ الوصرل‎ U 
4 اتصالات‎ @ Mierosolt word ew] E [ 
4 ترنیه‎ @ Mierosolt Excel 
4 أدوات النظام‎ Microsoft FrontPage Windows Update 7 
المفكرة‎ @ Microsoft Outlook 2 2 
W0 ×۳ جولة في‎ Mictosolt Publisher Wi رة‎ 
لا دفر العناوین‎ Microsoft PowerPoint E 
الحاصبة‎ 8 Micıosoll Access A] |° البرامج‎ 
مسنگشف دسل ہا‎ Microsoft Plus f المستندات‎ |0 
موجه اوامر‎ Microsoft Visual Basie 1.* Bg, 
Windows Movie Maker MSN Explorer Wf | ° اإعدادات‎ 
الەفتر‎ 8 Dunlook Exprese Û |, 2 
اا الرسام‎ PE-Lina a 
نزامن‎ ©9 RealOne Player © تعلېمات ودعم‎ 
معالخ توائق البرامخ‎ @( Windows Media Player 


لم المساعدة عن عد 
Windows Messenger A‏ 
تصسجیل خوج اند QuickTime‏ 


لبقاف تشنیل الكمبپونر.. |3| ۴۲۵ 
Pant WY‏ 


ER 


ملف تجریر 


€3 ف 


أدوات تطيمات 


ترب | ع مدت | ی 


عرض المفضلة 


3 @ 


عبوان | المستندات 


المجلدات 


EEE 


۵ 


My Webs 


Fax 8 


Hy webs J E 
الصور‎ © 
النیدیو‎ @ 


الہوسیقی 


8 © دروس 
مجلة الظلاب 
«صادر البيائات 


8 4 جهاز 


# 4# مواضع شبكة لالصال 
أو سلة المحدوفات 

8 زت خاص 
8 €9 سطٹ المگثب 


e 
4+ ?رة‎  1sep_mos... الگمببوتر‎ 


مجلة الطلاب 


مبتگرة لویند 


هة ك 


flashe educational CyberCamî. 


مصادر البيانات 


ات (ھ ك 


Book! (version e aniramıica 


1] (version 1) 


a4 &@ 


index fashe-trial 


pe mE 


YT 


فتح ملف أو مجلد 


.١‏ افتح جهازالكمبيوتر الحاسب ثم انقر نقرا مزدوجا فوق محرك الأقراص الذي يحتوي على الملف. 


ملف تعرير عرض المفضلة أدوات بتعليمات 


| swe «O O 


مسئندات مشتركة 
ههام النظام ق 


[لة] عرض معلومات النظام 
إضافة أو إزالة البرامج 2 e‏ 


تغبير أحد الاعدادات 


محركات ال#قراص الثابتة 


مواضع أخری 


4# مواضح شبكة الاتصال ااا :)اشر المحلي 
المستندات 
فاد ف أجهزة لها "تخزين قابل للإزالة" 


لوحة التحكم 
بلا اتس سد 
@ [:0امحرك أ تراص مضخوطة 
۳. انقرنقرا روجا فوق اللف أو ا لمجلد الذي تريد فتحه. 
ر تلمیجح 
لفتح ملف أو مجلد باستخدام مستكشف النوافذء انقرفوق ابدأء وضع المؤشر على البرامج» 


وضع المؤشر على البرامج اللحقة وانقر طوق مستكشف الغوافذ. ثم انقر نقراً مزدوجاً فوق الف أو المجلد 


9 


الذي تريد فتحه. 


NTs 


حفظ ملف ما 


.١‏ ے2 القاتمة ملف للبرنامج الذي تعمل فيه انقر فوق حفظ. 


جدید 
سی نفا 
ات حط باصم ... 


Cirl+ 
Ctrl 
Ctrl+S 


لھ تكن قن حقظج املف من قل كت اسما فا للملف نة اة اا 


تلميح لحفظ نسخة ما من ملف تحت اسم مختلف أو ے موقع مختاة 


حقظ باسم» تم حدد اسما للملف وموقعماً لحفظه فيه 


إنشاء مجلد جديد 


EAR a 
افتح مستكشف النوافد.‎ .١ 


القاقة ملف انر هرق 


۲. انقر فوق مجرك الأاقراص أو المجاد الذي تريد إنشاء مجلد جديد فيه. 


۴. 2 القائمة ملفاء ضع المؤشر على جديد» ثم انر فوق مجلد. 


2T 


چ وج جر 


ج اختصار 
© حضبة الملغات 
إلا صورة نلطية 
Microsoft word Document î‏ 
Flash Movie‏ 
Microsoft access Application‏ 
Microsoft PowerPoint Presentation Ef‏ 
Microsoft Publisher Document ED‏ 
[] مسئند نص 
e‏ 
Microsoft Ecel Worksheet #7‏ 
winzip File DÛ‏ 


۔EN‎ 1٤۸ اكتب اسما للمجلد الجدید» ثم اضغط‎ .٤ 
تلمیحات‎ 
انقر فوق ابدأء ضع المؤشر على البرامج وإلى البرامج الملحقة تم‎ ١7120 WS لضتح مسقكشف‎ ٣ 
. انترفوق مسيتكشف النوافذ‎ 
يمكنك أيضاً إنشاء مجلد جديد وذلك بالنقر بزر الفآرة الأيمن فوق ناحية فارغة £ الجزء‎ > 


الأيمن من مستكشف النوافذ أو على سطح المكقب والإشارة إلى جديد. نم النقر فوق مجلد. 


a Ns 


ذسخ أو نقل ملف أو مجلد 
.١‏ اتح مستکشف ۸0۷'۶ 7¥. 


.٣‏ انقرفوق مجرك الأقراص آو ا لمجال الذى تريد العمل معه. 


(ی ی (2االقرص المحلی 


@ [:0)محرك أ قراص مضغوطة 


8 (:غاقرص مرن ۲.۵ 


چ 


۳. انقرفوق الماف آو المجلد الذى تريد نسخه أو نقله. 


2 القاتمة تحرير» انقر فوق نسخ تعمل نسخة للعنصر أو انقر فوق قص لنقل المنصر. 


عن حذف 2+اباC‏ 


Cile ن‎ 1 
Cirle ا‎ 
Cirle E 


ه. افتح المجلد أو القرص حيث تريد نسخ أو نقل العنصر إليه. 
. ے2 القائمة تجرير؛ انقرطوق لصق. 
تلمیجان 
لتحديد الملفات أو المجلدات المتتالية لنسخها أو لنقلهاء انقر فوق العنص 


الآولء واضغط 


باستمرار المغتاح 511۴1 ثم انقر فوق العنصر الأخير. 


لتحدید ملفات آو مجلدات غير متتالية» اضغط باستمرار ]۰)18 ثم انقر فوق کل عنصر. 


نسخ ملف أو مجلد إلى ترص مرن 


.١‏ أدخل القرص المرن 2 محرك الأقراص. 


.7¥ 1d0 w۶ اضتے مستکشف‎ .۲ 


[ :]رص مرن ٠,۵‏ 


۳. انقر فوق الماف أو المجلك الذي ترغب ب نسخه. 


.٤‏ على القاتمة ملف» ضع المؤشر على إرسال إلى» ومن ثم انقر فوق 1/2 3 (4) رممها۴. 


Compressed [zipped] Folder J 


@] سطح المكنب [إنشاء اختصار] Eî‏ 


مستلم البريد فتح 
E‏ اسنگشاف 
Web Publishing Wizard 3‏ بحن 


[ المسئندات 


ت زل ترص مرن ۲,۵ [:۵) Wirz‏ : 


محرك أ تراص مضغوطة (:0) “چیپ رسال إلى ٩‏ 


میج 
بمكتك آيضاً نسخ ملف أو مجلد إلى فرص مرن وذلك بالنقر بزر الفأرة اليمن فوق ذلك الملق أو 
المجلد» ثم بالإشارة إرسال إلى؛ ثم بالنقر فوق 1/2 3 (4) مم1٣‏ 


تغيبراسم الملف أو ا لمجلد 
.١‏ اتح مستکشف w۶‏ ¥۸0 ۔ 


.٣‏ انقر فوق الاف آو المجلد الذى تريد إعادة تسميته. 


۳. بے القاتمة ملف انقرفوق اعادة تسمية. 


فتج 
اسنگشاف 


مشاركة وأمان... 

0 wirZip Ê 
4 لرسال إلى‎ 
4 جدید‎ 


إنشاء اختصار 
حذف 


` إعادة التسمية 


خصائص 


اغلاق 


.EN1 ٤۸ اكتب الاسم الجديد» ثم اضغط‎ .٤ 
تلمیدات‎ 
لا تحتاج لشتح الملف أو المجلد لإعادة تسميته.‎ > 
حرف» بها فيها الفراغات» ومع ذلك» من غير‎ ۲٠١ يمكن أن يحتوي اسم الملف حتى‎ 
حرف.‎ ۲٠۵ المستحسن إنشاء أسماء ملفات تتآلف من‎ 
لا يبمكن لعظم البرامج تفسير أسماء اللات الطويلة جداأ.‎ > 


> لا يمكن أن يحتوي اسم الملف على الأحرف التالية: |/ "٩#:‏ <> 


/ يمكنك أيضا إعادة تسمية الملف أو المجلد وذلك بالنقر بزر الفأرة الأيمن فوقه ثم النقر فوق 


إغادة هة 
لا یمکن تفییر آسماء مجحلدات النظام nڈٹJ gî Winnt şî Settings ڍî Document‏ 


¥2 لأنها مطلوبة لتشغيل النوافذ بشكل صحيح. 


4 - 


جذف ملف آو مجاد 
.١‏ افتس مستکشف iı d0 ws‏ 
۲. انقر فوق الملف أو المجلد الذي تريد حذفه 


۳. 2ے القائمة ملف انقر فوق حذف. 


تبقى المافات المحذوفة ے سلة المحذوفات حتى تقوم بتفريفها إلا إذا ضغطت باستمرار المفتاج 
S1۴1‏ آثناء سحب العنصر إلى سلة المحذوفات؛ عندها يتم حذف العنصر من الحاسب دون أن 
يتم تخزينه 4 سلة المحذوفات 


< 


إذا آردت استرداد ملف تم حذفه» انقر نقراً مزدوجا فوق سلة المحذوفات على سطح المكتب» 
وانقر يزر الضأرة الأيمن فوق الملف الذى تريد استردادهء تم انقر فوق استعادة. 
یھ كنك آیضاً حذف الملفات آو المجلدات بالنقر بزر الفآرة الأيمن فوق الملف آو المجلد ثم النقر فوق 


NEE = 


وظيفة سلة المحذوفات 


م 


. توضرسلة المحذوفات شبكة أمان عند حذف الملفات أو المجلدات عتد حذف أى من هذه 


العناصر من القرص الثابت» ويقوم نظام التشغيل بوضعها بے سلة المحذوفات. 


يتغْيّر رمز سلة المحذوفات من فارغ: 


إلى ممتلئ: 


. إن حذف المتاصر من القرص المرن أو من محرك شبكة الاتصال يكون بصفة دائمة ولا يتم 


إرسالما إلى سلة المحذوفات. 

تبقى العناصر نے 'سلة المحذوهات حتى تقرر حذفها بشكل دائم من الجهاز. 

العمناصر 2ے "سلة المحذوفاث" تآخذ مساحة على القرص الثابت ويمكن إلغاء حذفها آو 
استعادتها إلى مواقعها الأصلية. 


. عندما تمتلن سلة المحذوفات. يقوم نظام التشغيل بإفراغ مساحة كافية ے سلة المحذوفات 


تلقاثياً لتستوعب الملضات والمجلدات التي تم حذفها مؤخراً. 

إذا بدأت مساحة القرص الثابت بالنفاد »> فتذكر دائماً أن تضفرغ 'سلة المحذوفات'. 

يمكنك آيضاً تقييد حجم ”سلة المحذوفاث" وذلك لتحديد مقدار المساحة التي تشغلها على 
القرص الثابت. 


يخصص نظام التشغيل سلة محذوفات واحدة لكل قسم آو قرص ثابت. 


.إذا تم تقسيم القرص الثابت» و إذا كان لديك أكثر من قرص ثابت على الجهاز الخاص بك» 


-\éA- 


حذف أو استعادة ا لضا الموجودة في سلة المحذوفات: 


.١‏ على سطع المكتب. انقر نقراً مزدوجاً فوق سلة المجحذوفات. 


هلف تحرير عرض المفضلة أدوات بتعليمات 


r m~ O| 8 ` 0 > ©‏ | 
غنوان | عا سلة المحذوفات 


^ ھ 
فهام "سلة الصحذوفات"” 8 


RêalOnê Open Officê 
Player Document 


لق إفراغ "سلة المخذوفات" 
8 استعادة گافة العناصر 


مواضع أخرى 
سطح المكتب 
3 المسندات 


ل جهاز الكمببهتر حفط بلك حفط بلف د 
إو مواضح شبكة الاتصال الاسترداد | .الاسترداد | ...الاسترداد | 


۲. قم بآحد الإجراءات التالية: 


لاستعادة عنصر ماء انقر بزر الضأرة الأيمن فوقهء ثم انقر فوق استعادة. 


Es 


# لاستمادة كافة المناصر» ب2 القائمة تحرير» انقر فوق تحديد الكل تم انقر فوق 


القاتمة ملفاء ثم انقر فوق استعادة. 


ت إفراغ سلة المحدوفات 


[نشناء اختضار 
حذف 

إعادة النسمية 
اغلاق 
۴ استحادة كافة العناد : 


0 


تشغیل برنامج وورد 
من الأهمية بمكأان الإشارة إلى أن تشغيل برنامج وورد يتطلب وجود برنامج 
النوافذ ( ویندوز ) بآی إصداراته سواء كانت النوافضذ ٥‏ آو ۹۸ أو ٠٠٠٠‏ آو ۴ وهناك عدة 


طرق يمڪن من خلالٻا تشغيل هذا البرنامج حيث يمڪن تشفيله: 


# من شريط اختصارات 0/1٥٤‏ بالضفط على علامة برنامج وورد. 


شريط الاختصارات 


عماترادهنا 


# إلاأن الطريقة الأكثر شيوعاً هي تشفيله من شربط مهام ١1٥۷8‏ (قائمة ابدأ »كما دلي؛ 


٣ 


كتب الزر ابدآ ے شريحل مهام 7/140۷5 فتخلهر فائمة ابداً. 
من القانمة اختر العرامج فتظلهر قائمة فيها رمز برفامج .Microsof w01Id‏ 
|ختر ڊرzali Microsoft Word . Microsoft wO1d‏ 


. ينشط برنامج وورد ويظهر إطار مستند جديد فارغ. 


Internet Explorer @ 
البرامج الملحاة‎ @ 

Microsoft word Bl |4 
Microsoft Excel 
Microsolt FrontPage 4 
Microsoft Outlook 
Microsoft Publisher 
Microsoft PowerPoint 
Microsoft Access 


قد یختلف شکل 
قامة البرامخ 
عماتراد هنا 


| Windows XP Professional 


مکوناث نافذة برئامج وورد 
مع كل تشغيل جديد لبرنامج وورد يطلهر لك مستند جديد فارغ تحت الاسم 
المؤقت 00٥100811‏ ويكون مؤشر نقطة الإدراج الوامض جاهز ك السطر الأول لاستقبال 
النصوص ومن المناسب وقبل أن نبدأ 4 العمل ضمن برنامج وورد يجب أن نستعرض مكونات 
النافذة الرئيسة للبرنامج. 
النافذة الرئيسة للبرنامج 


شريط قوانم وظائف البرنامج 


EEE 


` Normal - Times New Roman ~ 1 - J- 


E-HOME. 


= شريط التمرير الأفقي 

* اخ 

۴ شريط ادوات الرسم 
¥ 2 
[ala «|‏ 5 
10 ] ٭ × اھکل صقایة | چا ”وسم 


عند قراسم سطرا عمودا 0R ET RK REC‏ العربية [الممر 


وكما هو واضح في شاشة وورد فإنها نتكون من الأجزاء التالية ؛ 


٥ه.‏ شريط العنوان وپتڪون من: 


٥٠.مريع‏ التحكم ويتكون من الرموز التالية: 
0 زر إغلاق النافذة. 
»ا.٠.‏ [ زر تصغير الشاشة إلى حجم النافذة وذلك 4 وضع حجم الشاشة 
وهذا الزر يتفير إلى زر تكبير حجم النافذة اك و حجم الشاشة إذا 
كانت الشاشة ے وضع حجم النافذة. 
E 0‏ زر تصغير النافذة وتحويلها إلى رمز. 


Document 1 aul ¥ 


Ê Documenti 


٠٠.عنوان‏ الوثيقة الافتراضي 12 20 
ويتغير إلى الاسم الذى تختاره للوثيقة مع أول حفظ. 

م٠‏ علامة قائمة التحكم ٠‏ وتوجد 3 أقصى يسان شريط العنوان وهي شبيهة 
برمز وورد وتستخدم لإغلاق النافذة عند النقر عليها مرتين متتاليتين وعند النقر 


عليها بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة تخلهر قاثمة تحتوي على مجموعة من الأوامر. 


. شريط قوائم وظائف البرنامج: 


علف ترير عرض لدراج تنسيق أدوات جدود لطار تعلبمات 


تحتوي كل فائمة من هذه القوائم على مجموعة من الأوامر تستخدم للتعامل مح البرنامج 


من حيث الفتح والحفط والنسخ واللصق والقص والحلباعة وعرض الصفحة والترقيم اللي 


للصفحات ..... اختر من المهام التي يتم تنفيذها من خلال برنامج 01d‏ . 


وسنقوم بشرح محتويات بعض هذه القواتم التي نحتاجها ے معالجة النصوص. 


۷. أشرطة الأدوات: 
وهي عبارة عن رموز واختصارات لما هو موجود ے قوائم وظاثف البرنامج وتأآتي كمجموعات 
مثل شريط التنسيق وشريط الأدوات القياسي 


DEHAERY + EGS =-<“-aMRORE BMW -@ 


ويمكن اختيار آشرطة الآدوات التى نحتاجها من قائمة عرض. 


۸. المسطرتان الأفقية والرأسية: 
"EEE 1110 191017162 2 1‏ _ _____ 1 
ويمكن إظهارهما آو إخفازهما من قاثمة عرض. 
.٩‏ شریط التمرير الرأسي والأفقي. 
1 | 1 


١.شريط‏ المعلومات: 
صفجة | فقطعا FTF TO ON o OF FET EF FEC To gE Wyk E ê | WA‏ 
وهذا الشريط يعطي معلومات عن الصفحة الحالية » ورقم الصضحة بالنسبة لصفحات المستند » 
مقدار المسافة من الہامش الملوي » رقم السطر رقم العمود » عمليات خاصة » اللغة » المدقق 


الإملاتي. 


إنشاء الوثانق: 


الوثيقة هي المستند الذي نستطيح آن تحرو عليه التصوض باستخدام لوحة المقاتيح ويمكن آن 
تتكون الوثيقة الواحدة من مجموعة كبيرة من الصفحات » وبإمكانك بعد الانتهاء من كتابة نص 
على الصفحة الأولى من الوثيقة أن تكمل النص على الصمفحة الثانية .... وهكذا إلى أن نصسل إلى آخر 
صفحات الوثيقة. 


و عند قيامك بتشغيل برنامج وورد لأول مرة ستجد تلقاثيا أن البرنامج قد جهز لك وثيقة تستطيع 


أن تحزن عليها النضوض » وبالنظر إلى شريط العتؤان منتجد آن الجهاز قد أعطى للوفقة اسما افتراضيا 
EET Document! yo‏ 


Micrasofi Word - Document EE) 
ٍ أيرات ديل لطا ميات 6 گتب د يبك‎ 
DREGA 5Q¥ # BES =۰ ~۰. BAO R 5E 
Normal > TnesNewRonan ~ I. J.B 7 u 2 Eã 
:ر‎ A+B. 3. B- A EA-FHRIO IR |4 


EE Nir iirt KET IIE IEEE TEED 


DEE 


× ”شكال نلقاتبة ‏ ا ”وسم 


OR ET RK‏ ارب (الھھ 

إلا أننا هنا نريد أن نتعلم كيفية إنشاء وثيقة جديدة غير تلك التي وجدناها معدة سلفاً بواسحلة 
الها 

ولإنشاء وثيقة جديدة نفتح قاتمة "ملف والموجودة 2 شريط قوائم وظائف البرنامج وذلك عن طريق 


النقر بزر الضآرة الأيسر على ملفا و حينثذ ستضتح قائمة منسدلة تحتوي على مجموعة من الأوامر وبإلقاء 


نظرة سريعة على تلك الأوامر ستجد أن آول آمر ے تلك القائمة هو آمر "جل 


عليك أن تختار من هذه القائمة المعروضة أمامك أمر "جديا : 


× ” مستند جدید 
ر قنخ سند 
Unite Ciilehl‏ 
Clie‏ 1 سدظهر على يسارك Units‏ 
ا مسنندات إضافية. 
Cile‏ مريع الحوارالتالي بجدید 
مسنند فارع 
حفظ ياسم ويسمى جزء الام : e‏ 
وا حفط كصفحة ويب اة دسالة بريد للكنروني فارغة 
بحث ا ا 
إصدارات. اا اختياد مستند.. 
بحدید هن قاب 
ا و Plitiri E‏ 
لإغداد الصبفحة [ها قوالب عامة... 
] معايئة قبل الطباعة قوالب علی مواق ویب.. 
طاعة CileP‏ ]@ ول ڑa Microsoft,com‏ 
رسال إلى إضافة موضع شبكة الاتصال... 
Microsoft Word ily: [3]‏ 
ل إظهار عند بح التشغيل 


و يعرض جزء المهام كافة القوالب المتوفرة على الجهاز 2 مجموعات ويمطيك تلقاثيا القالب العادي 


مستند فار من مجموعة جديد 


كذلك تنجد ے الناحية اليسرى السفلية من جزء المهام .خيار جديل من مستنل موجود و تحت هذا 


الخيار هناك خيارات اختر هستند » عند اختيارك لذا الخيار وذلك بتتشيطه عن طريق النة 


ليك چزز 
الفأرة الأيسر نقرة واحدة يعنى أنك تريد إنشاء المستند وفقا لقالب هذا المستند » ويمنى خيار جديل من 
قالب أنك تريد أن تتعامل مع أحد القوالب الأخرى المتوفرة على الجهاز أو أنك تريد إنشاء قالب جديد 


وفقاً لاحتياجك. 


كذلك بمكنك إنشاء وثيقة جديدة عن طريق اختيار الرمز جديد امن شريط الأدوات القياسى 


بالنقر عليه بالضآرة وعتندها ستفتح لك وثيقة جديدة دون المرور جزء المهام السابق » ونشير إلى أن برنامج 


و 


ورد يتيح لك إمكانية فتح أكثر من وثيقة 4 نفس الوقت. 


وود 
ژور 


س 

ويعد فتح الوثيقة ستجد آن مؤشر الكتابة ينبض 2 أحد جانبي الوثيقة الأيمن آو الأيسر تبعا لنوع 
اللغة المستخدمة بے الكتابة وذلك انسيابا مع اتجاه الكتابة من اليمين لليسار للغة العربية ومن اليسار 
لليمين للفة الإنجليزية. 


Times New Roman + 1 + ar تعديل حجم وذوغ الخط‎ 


عند النظر إلى حجم الخط ستجد آن البرنامج أعطى للك il‏ م ۱۲ کڪ ۾ افتراضي لا ل 


ونعتي بحجم الخط الحجم الذي ستكون عليه الآأحرف المكتوبة وبمكن تكبير الخط 


وتصغيره عن طريق تعديل الحجم وذلك بنقر السهم ذي اللون الأسود لا الموجود على بمين الرقم 
۲ الخاص بحجم الخط بے شريط التنسيق» و ستظهر آمامك قائمة منسدلة تشتمل على أرقام 
متتالية تمثل أحجام الخط» من خلال هذه القائمة يمكنك أن تختار الرقم الذي يمثل الحجم 


المناسب للخط» ( كما يمكنك إدخال أي حجم ترغبه عن ريق كتابة رقمه ). 


كما ستجد آن نوع الخط المعطى هو ۸01041 110s [۵W‏ والمقصود بنوع الخط هو شكل 


حرف النص عند الكتابة: 
Times Hew Roman r‏ 


زيف أن تير نن اط وذنف رضخ سهم آشا عن اسيم دي ادن اة ق راعلى 
يمين اسم الخحل و ستظهر أمامك قائمة منسدلة تشتمل على أنواع الخطوط المتوطرة ے الجهاز ومن خلال 
هذه القائمة بمكنك أن تستعرض بشريط التمرير ثم تختار الخط المناسب. 


"- B 4 


r PT Bald Broken j dÎ ا‎ 
"r PT Bold Dusty jay de 

"r FT Bali Heating jj hail 

îh rabi Transparent لحد شه‎ 

Ê Lond ایح هۋ‎ 

بن شم 0111 TP‏ 

F Tahama 

TF DezoType Naskh Variants ادهو‎ 

TF Akhbar HT jg أبحد‎ 


5 ر 
TF AGA Aabesqe Ê 4 O o 4‏ 
hi AGA Arabesque Detktep Sal‏ 


E 


الختيارلفة الكتابة: 


إذا كان النص المراد تخزيزة نضا نيا يجب آن تكون لغة الكتابة المختارة هي اللغة الإنجليزية 


ويكون اختيارها عن طريق الضغط مرة وا-حدة حلى رمز لغة لوحة ت ا ے شريط التتسیق 


أو وضع سهم الضأرة على السهم ذي اللون الأسود الموجود يمين الر.ز ا فا 


الغربية المملكة العربية السعودية ا 
الإنكليزية الولابات المتحدة امبركية أ 


كما يمكن اختيار لغة الكتابة عن ملريق اختيار رمز إعداد فقرة لاتينية | | من شريط التنسيق 


لكتابة نص إنجلبزي. 


اذا گان التصن اراد تحريرة نصا عرييا بخ أن تكن تة انكتاية االختازة هى اة انعودة 
ويكون اختيارها ( إن لم تكن هي اللفغة الظاهرة) حن طريق الضغط مرة واحدة على رمز لغة لوحة 
امفاتيح ا ج شريط التنسيق أو وضع سهم الفأرة على السهم ذي اللون الأسود الموجود يمين الرمز 


طا ثم اختيار المربية المملكة العربية السعودية. 


العربية المملكة العربية السعودية 
الإنكليزية الولابات المتحدة اآميركية 


كما يمكن اختيار لنة الكتابة عن طريق اختيار رمز إعداد فقرة عريية أ من شريط التتسيق 


لكتابة نص عريي. 


وبعد أن تدرينا على كيفية إنشاء وثيقة جديدة يجب أن نتدرب على كيفية حفظ الوثيقة سواء على 
الجهاز ( القرص الصلب ) آو على القرص المرن » وتسميتها باسم يتناسب وموضوعها أو اسم يختاره 
المحرر لكي يسهل الرجوع إليها عند طلبها أو لإجراء تعديلات عليها أو الحصول على معلومات منهاء 
وهذا ما سنتعلمه ے الوحدة القادمة. 


حفظ وثيقة وتسپ تها؛ 

غالبا ماي تاج محرر النصوص إلى حفظ النصوص التي قاح بتحريرها آو كتابتها على الجهاز وذلك 
للرجوع إليها متى ما اقتضت الحاجة لذلك » ويتيح برنامج وورد للمستخدم حفظ كافة العمليات التي 
یجریھا على الجھاز سواء أكانت نصوصاً أو جداول أو رسوميات أو خلافه . 

ولتسهيل عملية الرجوع للأعمال المحفوظة فإن البرنامج يتيح للمستخدم اختيار الاسم الذي يريد أن 


يحفظ وثاثقه أو مستنداته تحته» ولإجراء عملية الحفظ عليك إجراء العمليات التالية: 


2 


من قائمة "ملق اخت ر" حفظ اسم وسيظهر لك مريع حوار بعتوان حفظ باسم: 


۴-2 


& @ xX EH” 


إضاة إلى امضلة 


اللعبين عرف لبحرك أ فاص الشبكا 
شي 

خبارات الحفظ 

خیارات امان 

خیارات ویب 

ضغط اصور 

حفظ ودار 


وبالنظر إلى مريع الحوار أعلاء يمكن ملحوطة عدة أجزاء لا بد لك من معرفتها وهي كما يلي: 
المجموعة الأولى! التي تظهر ے الجانب الأعلى الأيمهن وتظلهر فيه ا الرموز التالية, 
EET‏ دادرز | آ16 يمكننا من الحفظ بعدة خيارات مثل الحفظ 


برقم سري ( كلمة مرو ر للضق ح أو للتعديل ) ..... الخ » ويمكن ذلك بالنقر على رمز آدوات 


3% 


تمييز جملة آو كلمة بلون؛ 


د ظلل التضن المطلوت هلون 
١‏ أك يؤر القآرة الأيعن هوق الزر 2F‏ على صورة القلم إن كان اللون الذي 


ترغب للتمييز به هو اللون الظاهر أسفل القلم. 


يمكنك برنامج 0۴4 من إجراء العديد من التعديلات على مظهر اللص 
مثل ( تعديل يماكة الخط, وامالة الحروف » ووضع خط سفلى لص » تغيور أون 
انحط » قول جمطة لار 6ة عاطق اقلوق » وضع حد خارجي لجملة أو كلمة ء 
تأثير ات نصية إضافية ). 


٣‏ -إن كنت ترغب ے تغيير لون التمييز إلى آي لون آخر بمكنك النقر بزر الفآرة 
الأيسر على السهم ذي اللون الأسود الظاهر يسار الرمز اتا فتظهر قاتمة 
بالآلوان اختر متها اللون الذي ترغبه وسوف تلاحظ تغير اللون الموجود أسفل القلم 


إلى اللون الذي الخته. 


يمكنك برنامج أ۲ من إجراء العديد من التعديلات على مظهر النصس 
مثل ( تعديل سماكة الخط, وإيالة الحروف ؛ ووضع خط سفلي للنص » تغيير لون 
E‏ ۰ وضع حد خارجي لجملة أو کلم ۽ 
تأثيرات نصية إضافية ). 


وظيفة برنامج الجداول الإلكتروئية 

برنامج الجداول الإلكترونية إكسل يأتي من ضمن برامج المكتب ٥ءا؟گ15-0,‏ وهو برنامج 
يساعدك على القيام بتخزين بياناتك وتحليلها ومعالجتها بإجراء العمليات الحسابية والمنطقية وتنسيقها 
وإنجاز حساباتك كما يمكنك من تنظيم عدة آنواع من المعلومات المتعلقة ببعضهاء كما يساعدك 
برنامج إكسل على عرضها بشكل جذاب وأنيق. 


Indows XP Professional 


۲. آشراإلى البرامج. 


اتخ وزز ردا سوفت إکسل Microsoft Excel‏ 
: رمز برنامج میکرو 1 


Mirınsofı Excel - Fonki E (FEKI 
الغا ملك ججرير عرش وراج تسين ابوك بيايات ابلار  يعايمات جدارل الببانات‎ 
cema sa lH BET 
Bru ESEH Bn. dx, 3 


mesa r a #] | 


1 7 اا إضافة موضح سيقة الاتصاد. 
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ار 


نافذةالجداول الإلكترونية 1ءء :115.5 مع ملحوظة احتمال اختلاف هذه النافذة عما يظهر لك في جهازك ! 


إنهاء برنامج إكسل 
من شريط القوائم اختر ملف" ثم من القائمة المنسدلة اختر " إثهامء '. 
قلميج: بمكنك إنهاء برنامج إكسل بالضغط على الزر الظاهر أماماك ے الزاوية العلوية من نافذة 
البرنامج. 


المكونات الرئيسة لنافذة برنامح إكسل فرط 
بعد تشغيل برنامج إكسل تظهر النافذة " الشاشة ' التالية: آدوات 


Micrasot Excel - Book 
ف لجربر عرض لدراج ننسيق _ادوات بيايات لطار ياتا > جداوں ابيا‎ 


ECE! : E 


[Ail 


الخلية النشاطة يعرض عنوان الخلية 
5 النشاطة وهي حالياً 
الخلية النشاطة النشاطة 


بقية الأوراق ا لمجودةفي E REE E‏ 
الفشاطة ( ورقةا ) المصنف الحالي O‏ 
بتجریکها آفقیا. 


قد يختلف شكل الشاشة جزنيا عما تراه هناء ولكنها متشابهة في كافة الإصدارات 


السنف ر الل ۲ 82 


المصنف هو الملف الذي تعمل وتخرّن فيه بياناتك و كل مصنف يحتوي على ورقة عمل أو آأكثر. 


ورقة عمل 
ورقة العمل هي عيارة عن خلايا متظمة ضمن: 
أعمدة : تمنون الأعمدة بواسطة الأحرف الإنجليزية من ى إلى 1۷ » بإجمالي ٠۵١‏ عموداً ) 


صفوف: ( تعنون الصضوقف بواسطة الأرقام من ١‏ إلى )100۳١‏ . 


شاک 


0 Om O mM 


تظهر أسماء الأوراق على علامات الثبويب ے آسفل إطار المصنت و للانتقال من ورقة إلى أخرىء 


انقر فوق علامات تبويب الأوراق. 


الورفة النشطة 
هي الورقة التي تعمل ضمنها 4 المصنت ويكون الاسم على علامة التبويب الخاصة بالورقة النشطة 


بالأسود العمريض دوما. 


خلية نشطة 
الخلية المحددة حيث يتم إدخال البيانات عندما تبدأً بالكتابة»ء وهناك خلية واحدة نشطة 


hs 


كما تكون الخلية النشطة محاطة بحدود عريضة 


الصف ۲ حيث الخلية النشطة _ | العمود 8 جيث الخلية النشطة 


طرق نقل ١‏ تجريك ) إطارالخلية النشطة 
١‏ - باستخدام مضاتيح الآسهم € ^>3 YY‏ 
۲ -باستخدام مفتاح الإدخال Enter‏ 
٣‏ - باستخدام مفتاح الحقول ا14 
٤‏ - باستخدام الضأرة. 
مرجع الخلية 
مرجع الخلية هو مجموعة الإحداثيات التي تشغلها تلك الخلية على ورقة العمل ومرجع الخلية يعلم 
عن مكان وجود القيم أو البيانات على ورقة العمل ؛ وبمكنك المراجع من استخدام بيانات موجودة 2 
أجزاء مختلفة من ورقة العمل 4 صيغة واحدة أو استخدام قيمة خلية واحدة 2 عدة صيغ: 
.١‏ للإشارة إلى عنوان خلية. آدخل جرف العمود متبوعا برقم الصف. 
مثلاً : مرجع الخلية التي تظهر عند تقاطع العمود 8 والصف 3 مثلا هو 83. 
و مرجع الخلية 050 يشير إلى الخلية عند تقاطع العمود 0 مع الصف 50 . 


تجديد خلايا على ورقة عمل 
قبل أن تنفذ معظم أوامر التتسيق عليك تحديد الخلايا التي تريد العمل ضمنها . 


١‏ -لتحديد خلية واحدة أو آأكثرء قم باختيار الخلية الأولى ثم آشر إلى الخلية المختارة ثم اضغط 


الزر الأيسر للضآرة وحدد النطاق الذي تريد تحديده . 


اسم العمبل | الرصيد الحي 1 
مازن 20394 الفدس 


| شام 0 ¬ الریان 

بد 0 m__الوسطی‏ 
نوسف 54678 المدار 

عر 49879 الفددس 


٣‏ - لتحديد أعمدة كاملة أو صفوف كاملة اضغط على عناوين تلك الآأعمدة أو الصضفوف. 


وللوصول إلى قاتمة تنسيق الخلايا من قاتمة " تنسيق " اختر" خلايا... ' : 


¥ 


8 سیق حلایا 
| حماية | تقض | حود | خط EEN‏ 
٣‏ نموذج 
| 


ليس للخلايا الفنسقة بالتنسيق العام 
آي تنسیق ارقاض مجین. 


تلەیج: 
يبمكنك الوصول إلى نافذة تنسيق الخلايا عن طريق القائمة المختصرة. 


re 


وبعد الوصول إلى قاثمة تنسيق الخلايا من قائمة " تنسيق ' اختر" خلايا... " ثم انقر: 


ليس للخلايا المنسقة بالتنسبق العام 
آي سیف أرقام معبن. 


7ا انقر فوق خیار 2 المريع 'الففة ٠‏ تم حدد الخیارات التي ثرید تمیین تنسیق آرقام لہا ويعرض 


المريع آفموذج" الطريقة التي ستطلهر بها الخلايا المحددة مع التنسيق الذي تختاره. 
۲. غلامة التبويب محاذاة ؛ 


دتاذاة النصي 


ضبط الھوزع 
التجكم بالنص 
ا التفاف النص 


٣آ‏ اخنواء ماسب 

٣‏ دمح اللایا 
اليمين لليسار 

اقجاق النص: 


مثال : جدول قبل التنسیق 


بيان بروانب العاملين الشورية في مكتب المتاجرة التجاري 
راسم الموظف. الراتب الأساس بدل اتل شهريبدل السكن شهرصافي الرانب 


40,0 efe ¥ 2 سعد‎ 
Me Te, Te eevArrtr ۸۳۹۹  نمح‌رلادبع|‎ 
A+ Nor: ++ +++ اواید‎ 
FETT 24% YAY The عثمان‎ 


الجدول بعد التنسيق 


مجاذاة وثوسيط البيائات 
تفيير نوع التنسيق بسرعة اه 


خاو ا كيا قري فسا و نها عا حل مشرو رين فة 


۲. لجمل الأرقام أو النص المحدد مسطر آو مائل » آو عريض» استخدم BZ Ul‏ 


۳. لتغييرنوع الخط أو حجمه انقر فوق Arial FF‏ | 


ES 


